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Předmětem této bakalářské práce je komentovaný překlad původního německého 
textu do češtiny. Překládaný text se skládá z úvodu a dvou vybraných kapitol 
výukového materiálu Präsentationstechnik. Sechs Schritte zu einer erfolgreichen 
Präsentation vytvořeného společností TRANSFER GmbH pro nadaci Otto-
Benecke-Stiftung, která jej použila ve svém projektu You.PA. Práce se dělí na dvě 
části: překlad a komentář. Komentář obsahuje překladatelskou analýzu výchozího 
textu, metodu překladu, typologii překladatelských problémů a jejich řešení na 
různých textových rovinách a typologii posunů, k nimž v překladu došlo. 
Teoretickým základem komentáře jsou především odborné příručky Ch. Nordové, 
M. Čechové a kol., J. Levého a A. Popoviče. 
Klíčová slova 
komentovaný překlad, překladatelská analýza, prezentační dovednosti, rétorika, 
argumentace, řeč těla 
Abstract 
The aim of this Bachelor thesis is an annotated translation of an original German 
text to Czech. The translated text is composed of the introduction and two selected 
chapters from the educational material Präsentationstechnik. Sechs Schritte zu 
einer erfolgreichen Präsentation made by the company TRANSFER GmbH for the 
foundation Otto-Benecke-Stiftung, which used it in its project You.PA. The thesis 
is divided into two parts, a translation and a commentary. The commentary includes 
an analysis of the original text, the translation method, a typology of translation 
problems and their solutions on different textual levels and a typology of translation 
shifts caused by the process of translation. The commentary is based mainly on 
theoretical publications written by Ch. Nord, M. Čechová & Co., J. Levý and 
A. Popovič. 
Key words 
annotated translation, translation-oriented text analysis, presentation skills, 
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Předmětem této bakalářské práce je komentovaný překlad vybraných kapitol 
z výukového materiálu s názvem Präsentationstechnik. Sechs Schritte zu einer 
erfolgreichen Präsentation. Tento materiál byl vytvořen v roce 2016 a upraven 
v roce 2017 firmou TRANSFER GmbH pro nadaci Otto-Benecke-Stiftung za 
účelem dálkového vzdělávání účastníků projektu You.PA zaměřeného na podporu 
organizací německé menšiny v Evropě formou kvalifikace jejich členů pro 
lektorskou a manažerskou činnost. Text jsem si vybrala po absolvování projektu 
You.PA zejména kvůli vlastnímu zájmu o prezentační činnost, rétoriku a řeč těla, 
což je vše vhodné i pro vykonávání tlumočnické profese. Tyto oblasti zájmu mě 
vedly také ke konkrétnímu výběru 3. a 4. kapitoly, které jsou těmto tématům 
věnovány, a úvodu, který vhodně shrnuje podstatu a účel celého výukového 
materiálu.  
Cílem práce je vytvořit funkční překlad tohoto textu a doplnit jej odborným 
komentářem obsahujícím analýzu výchozího textu, metodu překladu, problémy, 
které se v procesu překladu vyskytnou, jejich řešení a posuny, k nimž v překladu 
dojde. Při analýze výchozího textu budu vycházet z modelu Christiane Nordové 
obsaženého v publikaci Textanalyse und Übersetzen. Theoretische Grundlagen, 
Methode und didaktische Anwendung einer übersetzungsrelevanten Textanalyse 
a z poznatků české stylistiky uvedených v publikaci Současná stylistika Marie 
Čechové, Marie Krčmové a Evy Minářové. Při popisu problémů a jejich řešení 
budu vycházet ze slovníků a z příslušných příruček uvedených v soupisu 
bibliografie na konci této práce, při určení výrazových posunů na makrostylistické 
i mikrostylistické rovině pak využiji zejména klasifikaci Antona Popoviče 
uvedenou v publikaci Teória umeleckého prekladu. Aspekty textu a literárnej 
metakomunikácie a doplním ji členěním Jiřího Levého z knihy Umění překladu, 
přičemž nutno zmínit, že v oblasti posunů na makrostylistické rovině Popovič 









v životě nastává mnoho situací, v nichž dostáváme příležitost před ostatními něco 
prezentovat: na schůzce, na mítinku, na větším shromáždění nebo odbornou přednášku na 
konferenci. Svůj připravený obsah prezentujeme kolegům, zákazníkům nebo obchodním 5 
partnerům. Ve všech těchto případech je vhodné mluvenou přednášku doplnit vizualizací 
důležitých bodů vaší prezentace. Dojem, který tímto krokem zanecháte, bude lepší 
a dlouhodobější. 
Této kombinaci přednášky a využití médií se říká prezentace. 
Prezentace jsou vhodné vždy, když chcete: 10 
• ostatní informovat, 
• zprostředkovat podklady k rozhodnutí, 
• představit stav projektu, 
• získat souhlas s určitými názory, 
• někoho nadchnout pro svůj nápad, 15 
• vyškolit spolupracovníky nebo 
• ostatní přesvědčit. 
Mnoho příležitostí, jedna technika. Techniku prezentace je snadné se naučit, zároveň je ale 
i užitečná a působivá. I vy jste jistě již zažili, jak náročná může být zdlouhavá přednáška 
a jak efektní naopak vydařená prezentace. 20 
Jak tuto techniku správně využívat, se dozvíte v tomto sešitě. 
 
 
Co vás v tomto výukovém materiálu čeká: 
Dozvíte se, jak zvolit cíle a obsah, jak správně připravit prezentaci, jak využít podporu 25 
médií a jak do prezentace zapojit publikum. S technikami, které vám představíme, navíc 
budete muset vynakládat minimum úsilí, a přesto dosáhnete dobrých výsledků.  
 





Krok 3: Předat informace a uvést argumenty 30 
Znáte ten pocit, že se v nějaké prezentaci ztrácíte a nedokážete ji déle sledovat? Většinou 
to je proto, že jste v dané situaci ztratili přehled nebo je výklad příliš komplikovaný. Dobrá 
prezentace musí mít jasnou strukturu a musí být srozumitelná. 
V tomto kroku se naučíte:  
➢ jak strukturovat prezentaci, 
➢ jak vytvořit úvod, 
➢ jak strukturovat hlavní část prezentace a 
➢ jak zajistit dobrý závěr. 
Jak strukturovat prezentace 
Průběh všech prezentací je v podstatě stejný: Vše začíná přednáškou podpořenou využitím 35 
médií, pak mohou posluchači klást otázky, následuje diskuze a na závěr přichází shrnutí. 
Přednáška se ve své nejjednodušší formě dělí na úvod, hlavní část a závěr. 
Je přirozené, že posluchači potřebují strukturu. Chtějí být schopni to, co slyší, zasadit do 
širšího rámce, což se jim podaří díky dobrému strukturování. Zřetelná struktura dělá 
prezentaci srozumitelnější a pomáhá publiku se v ní orientovat. 40 
Jak přesně bude vypadat osnova vaší prezentace, pak souvisí s vašimi cíli. Následující 
přehled představuje jednu z možností, jak může výstavba prezentace vypadat. 
CVIČENÍ 
Úvod 10 %












Prezentace, jejímž cílem je publikum přesvědčit, je většinou zaměřena na určitý problém. 
U takové prezentace zůstává stejný úvod, následující obsah podporuje záměr (cíl) 45 









Struktura přesvědčovací prezentace 
Úvod oslovení, přivítání 
představení se 
představení tématu 
přehled tematických aspektů, organizace, cíle 
vzbuzení zájmu 
 
Analýza problému znázornění situace 
analýza situace 
poukázání na nutnost změny 
představení možných změn 
nástin možných řešení 
vyzdvižení jednoho řešení 
představení výhod 
shrnutí 
výzva k činnosti 
uzavření dohody 
Závěr 
 Struktura informační prezentace 




Hlavní část Dílčí téma 1 vzbuzení zájmu o téma 
informace k tématu 
shrnutí výkladu 
přechod k dalšímu tématu 
 
Dílčí téma 2 vzbuzení zájmu o téma atd. 
 









V první řadě zde jde o následující: poukázat na problém, vysvětlit jeho příčiny, uvést 
argumenty, představit své řešení jako to nejlepší a přednést rozhodnutí, nebo toto 
rozhodnutí alespoň navrhnout. 
Přidáme-li k předchozímu i diskuzi a shrnutí, vyplyne nám následující celková struktura: 
 55 
Jak začít prezentaci 
Dobrý úvod má důležitou funkci: V jeho průběhu se rozhodne, zda svým tématem dokážete 
posluchače zaujmout a zda vám v následujících deseti minutách budou pozorně naslouchat, 
nebo budou poslouchat jen napůl. 
Zajistěte si vydařeným začátkem zájem a zvědavost svých posluchačů a budete je mít na 60 











předání důležitých informací 
znázornění souvislostí 
poukázání na příčiny 





představení výhod a využití 
 
ZÁVĚR 
shrnutí dílčích závěrů 
výzva k činnosti 
 
DISKUZE 
nejasnosti a otevřené otázky 










Pro mnoho nezkušených řečníků je začátek tou nejnáročnější fází prezentace. Jsou 
nervózní, někdy dokonce zpochybňují své dovednosti a možnost úspěchu. Díky dobré 
přípravě, správnému přístupu a vydařenému začátku mohou tuto nejistotu překonat. 65 
Ohledně začátku prezentace byste si měli položit následující otázky: 
• Jak vytvoříte působivý a zároveň přiměřený začátek prezentace? 
• Jak navážete hned na začátku kontakt s posluchači? 
• Jak vzbudíte zájem o své téma? 
Také byste si měli ujasnit, k čemu úvod obecně slouží. 70 
 
Úvod má vícero důležitých funkcí. 
Pomáhá: 
• seznámit se s publikem a situací, 
• naladit posluchače na téma a 75 
• umožnit posluchačům, aby si udělali přehled a zorientovali se. 
To konkrétně znamená: 
• Seznámit se s publikem a se situací 
Nezačínejte se svou prezentací okamžitě, dejte posluchačům chvíli čas. Navažte 
s nimi kontakt, podívejte se na ně, usmívejte se, pozdravte přítomné. Publikum tak 80 
bude mít čas se na vás naladit: na to, jak vystupujete, jak vypadáte, jak mluvíte. 
Dejte si záležet, abyste ve svých posluchačích od samého začátku zanechávali 
dobrý dojem. S tím vám pomůže přátelské a sebejisté vystupování. 
Měli byste využít příležitosti a seznámit se s posluchači a se situací. Můžete tak 
zmírnit svou počáteční nervozitu a udělat si představu o svých posluchačích 85 
a o atmosféře v místnosti. 
 
• Naladit posluchače na téma 
Čím více posluchače zaujmete svým tématem a čím zajímavější bude váš začátek, 
tím pozorněji vás budou poslouchat. Proto se již na začátku rozhodne o úspěchu 90 
vaší prezentace. K čemu vám budou ty nejlepší argumenty v hlavní části, když vaši 
posluchači ztratí zájem dřív, než se k nim dostanete? 
 







Posluchači by měli vždy vědět, v jaké části prezentace se právě nachází. Přehled 
na začátku jim to může značně usnadnit, stejně tak i vizualizace. 95 
 
Jak si získat publikum 
Jak začít? Nejlépe pozdravem a představením se. Pozdravte na začátku posluchače několika 
milými slovy. 
 100 
Dopředu si připravte, co budete říkat. Nemělo by se vám stát, že se hned na začátku zakoktáte 
a nebudete vědět, jak dokončit větu.  
Jak se představíte, samozřejmě záleží na situaci. Je ale důležité, abyste se prezentovali jako 
osoba i odborník. Je-li vám publikum naprosto neznámé, měli byste se představit 
podrobněji. Můžete mluvit o svém životopisu a o tom, proč se zabýváte představovaným 105 
tématem. Do středu pozornosti můžete postavit také svou firmu či organizaci. Rozmyslete 
si, zda se chcete představit i jako „soukromá osoba“. 
 
Osobní údaje sníží odstup mezi vámi a posluchači. 
Možná vás ale přítomným někdo představí, například organizátor akce. V takovém případě 110 
byste se s ním měli předem domluvit, co o vás má říct a co už doplníte sami. Zde je důležité 
najít vhodný přechod: Co řekne organizátor jako poslední a jak na to můžete navázat? 
Právě při zahájení prezentace se toho dá hodně pokazit, zvolte tedy úvod, který nezpůsobí, 
že se svým posluchačům ihned vzdálíte. 
Čemu byste se měli rozhodně vyhnout: 115 
• Nikdy nezačínejte prezentaci omluvou. 
Když se na začátku řečník omlouvá, téměř vždy tím vytvoří trapnou atmosféru. 
Vyvarujte se tedy na začátku všech omluv, i když se nabízejí.  
• Nezačínejte úvodem s negativním nádechem. 
Nemluvte o negativních okolnostech, a to ani nepřímo. Takové věty posluchače 120 
demotivují. 
TIP 
Toto téma je na pochopení opravdu náročné. Nebo: Počítal jsem s větším zájmem o mou 
přednášku.  
PŘÍKLAD 








• Nepředjímejte v úvodu závěr. 
Mnozí řečníci začínají své prezentace tím, že vyjádří svůj postoj k tématu. 
V některých případech to může být dobrá strategie a jsou i situace, které to 
vyžadují, ale to se stává jen výjimečně. Co totiž může prezentace posluchačům 125 
ještě dát, když už řečník řekl to nejdůležitější? Už přece znají jeho názor. 
Ještě méně se tento postup vyplácí, když jsou posluchači jiného názoru než řečník. 
Pak se může stát, že se posluchač vnitřně odtáhne a pomyslí si: To je možná váš 
názor. Já mám svůj. Teď mě zkuste přesvědčit. 
•  Vyhněte se zdlouhavým a nepřirozeným formulacím.  130 
 
•   
Rozvláčné a nudné. Bohužel se stává poměrně často, že prezentace začíná tímto 
odrazujícím způsobem. Vyhněte se prosím takovým otřelým frázím. 
Existuje mnoho možností, jak začít vlastní prezentaci. Tady je několik osvědčených 135 
způsobů: 
Při přímém úvodu přejde řečník bez dlouhého povídání přímo k věci. 
 
 
Tento úvod je vhodný v určitých situacích, například při pravidelných pracovních 140 
setkáních, kde se všichni zúčastnění navzájem dobře znají. Dále to platí i pro prezentace, 




V takové situaci by zdlouhavý úvod spíše vadil. 
Nejjednodušší způsob, jak si někoho získat, je o něm říct něco pozitivního. Když to 
uděláme hned na začátku prezentace, říká se tomu pozitivní úvod. 
 
 150 
Pozitivní výpovědi se od komplimentů liší tím, že jsou formulovány v 1. osobě. 
Kompliment je naopak výpověď o někom (ve 2. osobě s tykáním či vykáním). 
Aby to zaznělo hned na začátku: O nové strategii našeho vedení mám nevalné mínění. 
Můžu vám také říct, proč. 
PŘÍKLAD 
PŘÍKLAD 
Vážený pane předsedo, vážení přítomní! Srdečně vás vítám jménem vedení naší společnosti. 
Vítám i našeho ctěného hosta, pana doktora Nováka, a jeho choť a také vás, velevážené 
publikum. Naše vedení mne požádalo, abych k vám promluvil o následujícím tématu. 
Chtěl bych vám představit výsledky naší poslední ankety mezi zaměstnanci. Máme několik 
zajímavých výsledků, které by nám měly být podnětem k přehodnocení naší strategie pro rozvoj 
personálu. 
PŘÍKLAD 
Takovým příkladem by byla situace, kdy netrpělivé osazenstvo čeká, až se od předsedy 
odborové rady dozví nejnovější fakta ohledně pozastavení jejich výrobní linky. 
PŘÍKLAD 
Naposledy jsem byl v Berlíně v roce 2012. Tenkrát pro mě byl jen jedním z mnoha měst. 






Při používání pozitivních výpovědí je důležitý vnitřní přístup. V žádném případě 
nezkoušejte říct něco milého, s čím vůbec nesouhlasíte. Většinou na vás půjde rychle 
poznat, když si za svou výpovědí nebudete stát. 155 
Zavěšovací technika usiluje o spojení tématu či uvítání s něčím jiným, snaží se je na něco 
„zavěsit“. Mohou to být například následující možnosti: 
• místo, účastníci, čas a jejich vztah k tématu 
• aktuální události související s tématem 
Jako „přívěsek“ můžeme použít i citát, příklad, přirovnání či bonmot (vtipný výrok). 160 
Použití přirovnání můžeme vidět v následujícím příkladu: 
 
 
Příklady a přirovnání jsou většinou konkrétní a názorné, proto jsou velmi vhodné pro 
přechody k abstraktním a neznámým informacím. 165 
Překvapivým úvodem vzbudíte pozornost posluchačů: 
 
 
Ať už zvolíte jakýkoliv úvod, měl by splňovat následující požadavky: 
• Měl by upoutat pozornost. 170 
• Měl by vzbudit zájem o prezentaci. 
• Musí se vztahovat k tématu. 
• Musí být zaměřený na posluchače. 
Hned v úvodu můžete sáhnout po vizualizaci a spojit ji s jednou z představených možností. 
Pokud posluchače prezentace zajímá, chtějí samozřejmě vědět, co je čeká. Pokud nechcete 175 
z dramaturgických důvodů i nadále udržovat napětí, přichází nyní na řadu přehled. 
Osvědčilo se přehled vždy poskytnout v písemné podobě. Může být na druhém snímku 
prezentace po tom titulním, pokud používáte projektor, k vizualizaci ale můžete použít 
i flipchart nebo tabuli. To pak má tu výhodu, že vaše témata budou po celou dobu 
prezentace na očích. 180 
Jak strukturovat hlavní část prezentace  
Své posluchače chcete přesvědčit. Cíl vaší prezentace může spočívat například v tom, že 
byste chtěli něco změnit, zrušit nebo nově zavést, například nové postupy a metody. 
Předem jste nasbírali informace a své argumenty jste pečlivě zvážili.  
 
 
V šachu existuje mnoho různých variant zahájení hry. Podle protivníka a vlastní nálady zvolíte 
ráznou nebo spíše důkladnou variantu. Začátek přednášky je zahájení šachové hry velmi podobný. 
PŘÍKLAD 
PŘÍKLAD 
Proč tak dlouho lidé lpěli na představě, že je země placatá? Protože tomu věřit chtěli. Zdá se, 





Jak vytvořit argumentační linie a struktury  185 
Na tomto základě můžete nyní vystavět argumentační linie. Které argumenty přednesete 
jako první? Které ve střední části a které nakonec? 
 Začněte silnými argumenty. 
Pokud posluchači na začátku uslyší slabé argumenty, mohou si o celé prezentaci vytvořit 
špatnou představu a přestat pozorně poslouchat. I na konci by měly být silné argumenty, 190 
protože poslední dojem je nejsilnější. Nejlepší volbou je střídat silné a slabší argumenty. 
Tak můžete zapojit i slabé argumenty. Na konci pak ještě silné argumenty shrňte. 
Když začnete mluvit o jednotlivých argumentech, můžete postupovat v následujících třech 
krocích: 
1. jmenovat argument 195 
2. poskytnout vysvětlení 
3. uvést příklad 
Znázornění ve třetím kroku umožní posluchačům argument lépe pochopit a snáze 




Jak najít vhodnou formu argumentace 
V argumentační technice existuje osvědčená pomůcka, jak správně přednést argumenty. 
Pětibodová linie se skládá z pěti myšlenkových kroků, které myšlenkový pochod dovedou 205 
k závěru, k cílové větě. Pět kroků odpovídá zhruba tomu, co váš posluchač dokáže vstřebat 
najednou. 
Pro vás představuje pět kroků dostatek prostoru, abyste mohli rozvinout souvislý sled 
myšlenek. 
Důležité je, že se tato linie plánuje „odzadu“, tedy v přesně opačném pořadí, než v jakém 210 
ji přednesete.  
Proč byste měli začít silnými argumenty?    
CVIČENÍ 
Vyzdvihněte význam silných argumentů pomocí vhodných pomocných argumentů. 
Obzvlášť důležité jsou v tomto projektu finanční otázky. 
Cílem projektu je přece jen dlouhodobé dosažení výrazných úspor. 
Jen pro personální správu to znamená úsporu jednoho milionu korun ročně. Ten bychom mohli 







Nejdříve si rozmyslete cílovou větu. Díky ní z vaší argumentace vyplyne teze, apel nebo 
otázka. Prostřední část se skládá ze tří kroků a připravuje na cílovou větu. Podle možností 
stručně, ale podle potřeby podrobně zdůvodňujte, vyvozujte, vysvětlujte a znázorňujte. Až 
úplně nakonec si rozmyslete úvodní větu. Měla by posluchače oslovit tím, čím se právě 215 
v myšlenkách zabývají. Můžete do ní třeba zahrnout jejich aktuální situaci nebo navázat na 
příspěvek předchozího řečníka. 
Pomocí různých variant této linie lze vystavět celé argumentační struktury. 
První možností je řetězec: 
 220 
Představte si, že chcete získat povolení a příslušné finanční prostředky pro projekt „Systém 
pro správu dokumentů“. Téma je konkretizováno v úvodu v podobě otázky, hlavní 
myšlenka patří do závěru. 






Hlavní argument by měl v řetězové argumentaci vždy stát za závěrem a měl by být 230 
přesvědčivý, jinak bude slabá celá argumentace. Tento argument bývá zpravidla uveden 
fakty a na nich stavějícími závěry. 
Každý krok vždy vyplývá z toho předchozího, mělo by tak být možné každé dva kroky 
spojit slovy „z toho vyplývá“. 
Řetězová argumentace je proto vhodná pro témata, u kterých diferencovaná argumentace 235 
pomáhá posluchači pochopit komplexní obsah. Hodí se, když chcete posluchače provést 
sledem myšlenek krok za krokem. 
Variantou řetězce je vzorec řešení problémů. Zde je středem pozornosti neuspokojivá 
aktuální situace: 
 situace důsledek závěr 
Řetězová argumentační struktura 
PŘÍKLAD 
Jak je důležité se rychle věnovat novému projektu „Systém pro správu dokumentů“? 
Víte, že naše pracovní procesy jsou organizované velmi neefektivně. 
Výsledkem mého projektu by bylo výrazné zjednodušení pracovních postupů. 
To znamená úsporu pěti milionů korun ročně. 
Tyto výhody mohou být viditelné již za osm měsíců, pokud dnes tento projekt schválíte. 
  











1. znázornění současného stavu, který je potřeba zlepšit 240 
2. uvedení příčin 
3. vylíčení cílového stavu  
4. návrh postupu 






Další zajímavou možností je lineární struktura. 250 
Principem lineární struktury je uvést tři argumenty vedoucí ke stejnému závěru. Tyto 














Použitím strukturních slov (zaprvé, zadruhé, zatřetí) zdůrazníte, že začal nový bod osnovy 
této struktury. 
Čtvrtá forma argumentační struktury je antiteze. V ní se nejdříve porovnají pozice pro 
a proti, které jsou obvykle obě podpořeny argumenty. Následující sled myšlenek (kroky 4 





Argumentační struktura vzorce řešení problému 
Lineární argumentační struktura 
PŘÍKLAD 
Jak je důležité se rychle věnovat novému projektu „Systém pro správu dokumentů“? 
Zaprvé tak rychle překonáme problém, že předání pošty trvá příliš dlouho. 
Zadruhé díky systému pro správu dokumentů získáme všechny důležité podklady, které nám 
umožní rychlé a kompetentní jednání. 
Zatřetí tím ve větším měřítku ušetříme na personálních nákladech. 
Proto vás prosím, abyste tento projekt přijali již dnes. 
úvod 















Antiteze funguje jako předjímání námitek. Předjímá protiargument, který se tak objeví 








Využít strukturu antiteze se nabízí především tehdy, když můžete s jistotou říct, že 
protistrana zaujme určité stanovisko nebo přednese konkrétní argument. Tento argument 
můžete vlastními slovy předjímat, a tak budete díky dojmu uvážené argumentace působit 295 
věrohodněji. Strukturu antiteze můžete také zdůraznit výrazy jako na jednu stranu…, na 
druhou stranu. To posluchačům usnadní zpracování obsahu. 
První tři kroky dialektické struktury jsou totožné s těmi ve struktuře antiteze. Teprve 
čtvrtý krok se liší, je v něm uznán jak argument pro, tak i proti a oba aspekty se spojí 













Argumentační struktura antiteze 
PŘÍKLAD 
Jak je důležité se rychle věnovat plánovanému projektu „Systém pro správu dokumentů“? 
Někteří říkají, že žádný systém pro správu dokumentů nepotřebujeme, protože je jednodušší 
a rychlejší, když si každý zaměstnanec archivuje své dokumenty sám. 
Jiní zase říkají, že je systém pro správu dokumentů nezbytný, protože jen díky němu bude 
zajištěno trvalé a nízkonákladové řešení problému. Především bychom ušetřili na 
personálních nákladech. 
Dlouhodobé úspory nákladů jsou důležitější než rychlé a snadné řešení, které je ale 
střednědobě již příliš komplikované. 





pozice 1 pozice 2 
závěr 
syntéza 
Dialektická argumentační struktura 
úvod 















Dialektická struktura je dobrou možností, jak opět uvést do pohybu zkostnatělé názory typu 
„buď–anebo“. Většinou totiž řešení problému nespočívá v jednostranném rozhodnutí Ano, 
nebo Ne, ale v diferencovaném pohledu na problém. 
Pro všechny uvedené struktury platí: 320 
1. Pokud vás čeká delší prezentace, můžete každý krok pětibodové linie rozdělit na 
dalších pět částí. 
2. Žádná struktura není lepší nebo horší než ty ostatní. Vaše volba závisí na tématu, 
na cíli prezentace a na vašich posluchačích. 
3. Používejte ke strukturování svého přednesu strukturní výrazy. 325 
4. Udělejte pauzu po dokončení každého bodu osnovy. 
5. Dbejte na to, aby byly všechny části pětibodové linie zhruba stejně dlouhé. Úvod 
a závěr mohou být naopak kratší než argumentační kroky v hlavní části. 
Oba principy slouží k tomu, aby posluchačům zdůraznily výstavbu prezentace. 
Významným způsobem tak podpoříte srozumitelnost své prezentace. 330 
 
 
Jak vytvořit závěr  
Závěr je vrcholem prezentace, tím, k čemu směřuje veškeré vaše úsilí. Na co si dát v závěru 




Jak je důležité se rychle věnovat plánovanému projektu „Systém pro správu dokumentů“? 
Někteří říkají, že žádný systém pro správu dokumentů nepotřebujeme, protože je jednodušší a 
rychlejší zavést vlastní kurýrní službu. 
Jiní zase říkají, že je systém pro správu dokumentů nezbytný, protože jen díky němu bude 
zajištěno trvalé a nízkonákladové řešení problému. Především bychom ušetřili na personálních 
nákladech. 
Dlouhodobé úspory nákladů jsou důležitější než snadné a rychlé řešení, které je ale střednědobě 
již příliš komplikované. 
Proto navrhuji, aby nejdříve převzali odpovědnost sami zaměstnanci a abyste zároveň 
zrealizovali pilotní projekt týkající se vyzkoušení tohoto systému. 
Vysvětlete, proč je důležité pracovat se strukturními výrazy a udělat pauzu po 
každém bodu osnovy. 
CVIČENÍ 
I kdyby měla vaše prezentace sebelepší osnovu, ani pozorný posluchač žádnou strukturu 






PRAVIDLO Č. 1: Dejte zřetelně najevo, že se blížíte ke konci, a pak opravdu skončete. 
Většinou je publikum na konci prezentace obzvlášť pozorné, proto je na tomto místě shrnutí 
velmi důležité a účinné. Přítomným tak znovu přiblížíte informace, které by si měli 
bezpodmínečně zapamatovat. 
Řekněte: Ještě to shrnu. Pak krátce zopakujte zásadní výpovědi nebo hlavní argumenty. 340 
 
 
Vyvolejte ve svých posluchačích pocit, že jste řekli vše důležité a teď už jen připomínáte 
zásadní informace. Maximálně však 7 bodů, jinak bude shrnutí nepřehledné. 
PRAVIDLO Č. 2: Poslední věta projevu je závěrečná věta. Obsahuje hlavní myšlenku 345 
prezentace. 
  
 Důležité jsou následující důvody: 
• Hlavní myšlenka prezentace je tím, k čemu celá prezentace směřuje, jejím 
vyvrcholením. 350 
• Co je řečeno naposledy, se uchytí nejlépe. I kdyby posluchači zapomněli vše, co 
jste řekli, vaše hlavní myšlenka by jimi měla rezonovat i po skončení přednášky. 
• Když pointu zmíníte dříve, připravíte svou prezentaci o napětí. Co by pak mělo 
ještě následovat? 
• Na konci vyplývá hlavní myšlenka jako logické shrnutí všech dříve uvedených 355 
argumentů. 
PRAVIDLO Č. 3: Formulujte závěrečnou větu krátce, výstižně a pokud možno bez 
vedlejších vět, aby utkvěla v paměti posluchačů. 
I v případě závěru existuje několik osvědčených variant: 
Vraťte se k úvodu. 360 
Propojte začátek s koncem. Pokud jste například na začátku něco slíbili, na konci 
se k tomu vraťte. 
1. Zakončete prezentaci výhledem. 
Pohlédněte s optimismem do budoucna. 
Neudělejte ale tu chybu, že byste znovu opakovali polovinu prezentace. Posluchači jsou velmi 
rozladění, když řečník ohlásí konec 20 minut předem a stále má co říct. 
Proč by měla hlavní myšlenka zaznít až na konci?     
CVIČENÍ 
Na začátku jsem vám slíbil… 
PŘÍKLAD 







2. Ještě jednou zdůrazněte využití. 365 
Posluchači zjistí, jaké důsledky pro ně má to, co od vás slyšeli. 
3. Zopakujte slibované výhody. 
Vraťte se k slíbeným výhodám pro posluchače. 
4. Skončete vyzváním nebo apelem. 
Zejména pro závěr řeči, při které zastupujete určité stanovisko, se apel výborně 370 
hodí. Můžete tak nechat emoce, které jste v průběhu své řeči vybudovali, aby se 
naposledy vystupňovaly. 
5. Poděkujte přítomným. 
Pokud jste na něčem společně pracovali a představujete například výsledky této 
práce, může být poděkování dobrým zakončením.  375 
Závěr by měl končit něčím společným, proto je formulace s použitím slova „my“ lepší než 
s „vy“. 
Tomuto byste se ale měli vyhnout: 
1. Děkování 
To vy jste podali výkon. Připojené „děkuji“ snižuje účinek skutečné závěrečné 380 
věty. 
2. Žadonění o komplimenty 
To totiž působí jako touha po uznání a zanechává to špatný dojem. Váš projev musí 
stát sám za sebe. 
3. Formulace s „já“ 385 
Jde o posluchače, volte proto raději formulace s „my“. 
4. Patetičnost 
Tím teprve doopravdy vzbudíte odpor u účastníků, kteří nejsou stejného názoru 
jako vy. 
5. Vnášení nových myšlenek 390 
Tak totiž nebudete mít žádný opravdový závěr. 
 
 
S těmito vědomostmi můžete dokázat následující… 
PŘÍKLAD 
Slíbili jsme vám deset nových podnětů pro efektivnější pracovní schůzky. Deset nových nápadů 
jste slyšeli. Když z nich využijete alespoň tři, tak se vám to vyplatilo. 
PŘÍKLAD 
Teď už zbývá udělat jen jediné: Začněme společně… 
PŘÍKLAD 
Mnohokrát děkuji za vaše velké nasazení, mimořádný výkon a skvělý výsledek. 
PŘÍKLAD 
Doufám, že moje přednáška nebyla úplně nezajímavá… 
PŘÍKLAD 
TIP 





6. Zakončení s negativním nádechem 
I kdybyste se zabývali sebeproblematičtějším tématem, musí závěr otevírat 











➢ Vytvořte osnovu, která se bude skládat z úvodu, hlavní části a závěru. 
➢ Dejte si záležet na dobrém úvodu. 
➢ Vyvolejte zájem a zvědavost. 
➢ Ihned na začátku si získejte publikum. 
➢ Poskytněte posluchačům přehled. 
➢ Vyjmenujte svá témata, uveďte své cíle a vysvětlete svůj postup. 
➢ Umístěte nejdůležitější argumenty na začátek a konec hlavní části prezentace. 
➢ S pomocí různých argumentačních struktur rychle najděte dobrý způsob, jak 
zprostředkovat váš obsah. 
➢ Dejte zřetelně najevo, že se blížíte ke konci. 
➢ Zopakujte hlavní myšlenku v závěrečné větě. 
3.1. Čemu konkrétně se budete věnovat při analýze problému? 
OPAKOVÁNÍ 
3.2. Proč byste měli klást důraz zejména na úvod?  
3.3. „Bohužel jsem se nestihl předem připravit na toto téma.“ Ohodnoťte 
tento úvod prezentace. 






Krok 4: Přednést prezentaci v souladu s rétorikou 
Někdy svou přednášku řečník čte, a i přesto se neustále zadrhává. Chcete-li své posluchače 405 
přesvědčit o svých kompetencích a argumentech, měli byste cíleně používat rétorické 
prostředky. K dispozici máte tři výrazové prostředky: jazyk, techniku řeči a řeč těla. 
V tomto kroku se naučíte:  
➢ jak mluvit, aniž byste vše četli z papíru, 
➢ jak správně využívat poznámky a 
➢ jak cíleně používat své výrazové prostředky: jazyk, hlas a řeč těla. 
Jak mluvit bez čtení z papíru 
Svůj výklad byste neměli číst. To má hned několik důvodů, nejdůležitější z nich je 
následující: Když budete jen nahlas číst, nebudete moci naplno využít své ruce a hlas. Další 410 
důvody jsou tyto: 
• U předem formulovaných textů je často příliš mnoho informací v poměru k délce 
textu. 
• Při formulaci textu lidé obvykle rychle sahají po psaném jazyce. Ten se ale od 
toho mluveného liší a většinou je náročnější jej pochopit, protože se v něm 415 
vyjadřujeme komplikovaněji. 
• Při čtení připraveného projevu se snadno stane, že řečník ztratí nit. 
• Oční kontakt s publikem zpravidla automaticky klesá. 
Řeč vymyšlená na místě a přednesená bez jakýchkoliv pomůcek má ale smysl jen při 
krátkých příspěvcích a u zkušených řečníků. 420 
U řečníků, kteří mají pocit, že zvládnou mluvit bez myšlenkové kostry, často dochází 
k tomu, že se odklánějí od svého skutečného tématu, ztrácejí orientaci a nepřicházejí k nijak 
dobrému závěru. Takové proslovy jsou pak často příliš dlouhé, nepřehledné a postrádají 
strukturu. 
Co dělat, když si sebou nejste jistí a nevěříte si natolik, abyste přednášeli bez čtení? 425 
Můžete se naučit zpaměti první, důležité věty, ale při prezentaci se pak vyhněte 
monotónnímu odříkávání. Můžete si však udělat i poznámky. Ty poskytují jistotu, i když 
jsou zřídka opravdu potřeba. Málo poznámek je lepší než více, je pak méně pravděpodobné, 
že se v prezentaci ztratíte jen proto, že zrovna nenajdete tu správnou poznámku. 
Vždy se také zamyslete: Nemůžete ze svých poznámek vytvořit sled snímků prezentace? 430 
 
Vytvoříte si tak pomůcku, která bude oporou vaší paměti, a posluchači budou vědět, co je 
pro vás důležité. 
 






Jak pracovat s poznámkami  435 
Pokud vám to nestačí, třeba proto, že jste ještě nezkušení nebo na vaší prezentaci obzvlášť 
záleží, můžete případně pracovat s připravenými podklady. K tomu použijte nejlépe 
papíry ve formátu A5 na šířku. 
Tento formát je příliš velký, ve vaší ruce bude působit příliš dominantně, a navíc toho na 
něj můžete napsat příliš mnoho a pak snadno ztratit přehled. 440 
Rozdělte si papír ve formátu A5 na tři části: 
• do prostřední části si napište hlavní poznámky, 
• do levého sloupce vedlejší poznámky, které můžete případně použít, a 
• v pravém sloupci máte místo na poznámky, na kterém místě chcete například 
ukázat další snímek prezentace nebo rozdat materiály. 445 
Kolik poznámek si napíšete a zda to budou jen obecné pojmy nebo téměř zformulované 
věty, je na vás. Poznámky jsou klíčové pojmy, kterými odemknete dveře do nového úseku 
nebo tematického okruhu svého projevu. 
Není proto důležité množství poznámek, ale je zásadní najít ty správné pojmy. Když si svůj 
projev předem několikrát vyzkoušíte, zjistíte, zda jsou pro vás napsané poznámky 450 
smysluplné a užitečné. Nic vás u jedné z poznámek nenapadlo? Pak je to pro vás asi špatné 
klíčové slovo. 
Čím důležitější jsou vaše slova pro veřejnost, tím více záleží na precizních formulacích. 
Když máte například obchodní či politický projev, musíte být schopni mluvit tak, aby vás 
bylo možné citovat, protože se vaše slova možná už další den objeví v médiích. To platí 455 
i tehdy, když má váš projev programový nebo směrodatný význam, například při 
nástupnické řeči předsedy grémia. Všude tam, kde by mohlo být vaše slovo položeno na 
misku vah veřejného mínění, má smysl si připravit znění celé řeči nebo alespoň přesně 
zformulovat rozhodující pasáže. 
Aby pro vás byly podklady s poznámkami opravdu užitečným nástrojem, který vám 460 
pomůže mluvit sebejistě a nemuset vše číst, musí být: 
• dobře čitelné, 
• popsané jednostranně, 
• očíslované, 
• v obzvlášť důležitých částech doslovné, 465 
• na některých místech barevně zvýrazněné, 
• na začátku a na konci vždy precizně zformulované a 
• napsané v „mluveném“ stylu. 
CVIČENÍ 





Jak využívat výrazové prostředky 
Jazyk, technika řeči a řeč těla jsou základní výrazové prostředky a při prezentaci tedy 470 
obzvlášť důležité. 
Toto jsou důležité informace, které byste měli rozhodně vzít na vědomí: 
Jazyk 
• Mluvte jednoduše a srozumitelně. 
• Vyhýbejte se zkratkám a cizím a vycpávkovým slovům. 475 
• Zprostředkovávejte informace názorně. Používejte příklady a přirovnání. 
• Vzbuzujte emoce, vyvolávejte pocity. 
• Dbejte na dodržování zřetelné struktury. 
• Dělejte průběžná shrnutí. 
Technika řeči 480 
• Mluvte dostatečně pomalu. 
• Cíleně využívejte hlasitost, mluvte dostatečně nahlas. 
• Zdůrazňujte důležité pojmy. 
• Obměňujte tempo řeči, abyste dosáhli poutavého projevu. 
• Strukturujte svůj projev pauzami. 485 
• Pečlivě vyslovujte. 
Řeč těla 
• Udržujte oční kontakt s publikem. 
• Vyhýbejte se signálům, které by mohly posluchače iritovat. 
• Používejte výraznou, ale zároveň přirozenou mimiku a gestikulaci. 490 
• Sedejte si pouze tehdy, když chcete navázat rozhovor s posluchači. 
Jak využívat techniku řeči 
To, co říkáte, je jedna věc, jak to říkáte, je věc druhá. Ne nadarmo se říká: Tón dělá hudbu. 
Tím se dostáváme k technice řeči, ke které patří následující vlastnosti hlasu: 
• hlasitost 495 
Jak nahlas nebo potichu mluvíte. 
• poloha hlasu 
Jak vysoký nebo hluboký máte hlas. 
• tempo řeči 
Jak rychle nebo pomalu mluvíte. 500 
• pauzy 
Kdy používáte jaké pauzy. 
• přízvuk 
Jaká slova jak přízvukujete. 
• výslovnost 505 
Jak zřetelně mluvíte. 






• vycpávková slova 
Jak často říkáte eee, emm, vlastně apod. 
Hlasitost a poloha bývají jako vlastnosti hlasu často opomíjeny. Přesto může být řečníkův 
hlas například příliš hlasitý a tím i nepříjemný. Častěji se ovšem stává, že je příliš tichý, 510 
což může být pro posluchače velmi náročné. Proto můžete, a také byste měli, hlasitost 
využívat cíleně stejně jako ostatní vlastnosti hlasu. Mluvte dostatečně nahlas a cíleně 
používejte i tiché tóny. Tak vytvoříte napětí. 
U polohy hlasu, ve které mluvíte, se toho mnoho zkazit nedá, mnoho lidí vnímá jako 
nepříjemné jen velmi vysoké polohy hlasu. Důležitější je variování výšky tónu, zda 515 
s hlasem stoupáte a klesáte. To byste určitě měli dělat, protože nic nevede tak rychle 
k znuděnosti jako monotónní hlas. 
Vždy byste měli dbát na to, abyste na konci věty klesli hlasem a udělali pauzu. Pak bude 
vaše publikum vědět, že jste dokončili myšlenku. Na konci otázky se zpravidla s hlasem 
stoupá, což je v podstatě samozřejmé, ale ne vždy se tím řečníci řídí. Tempo řeči, pauzy, 520 
přízvukování a výslovnost spolu úzce souvisí. 
Tempo řeči by nemělo být příliš pomalé, ale ani příliš rychlé. Příliš pomalý způsob mluvy 
vyčerpává. Při příliš rychlém projevu vás posluchači nebudou myšlenkově stíhat a dříve či 
později „vypnou“. Obměňování tempa řeči dělá přednes poutavější. 
Pauzy jsou při prezentaci nesmírně důležité, posluchači si během nich mohou oddechnout. 525 
Dopřejte jim tyto desetiny vteřiny, aby se mohli zamyslet nad vašimi slovy. 
Pauzy mají i jinou důležitou funkci: Strukturují projev. Posluchač se dozví, zda skončila 
věta či myšlenka, příliš dlouhé pauzy ale bývají vnímány jako nepříjemné. I to má 
jednoduchou příčinu: Dlouhá pauza většinou značí, že si řečník přeje, aby jeho protějšek 
něco řekl, což posluchače znejistí. 530 
Přízvukování: V každé větě jsou důležitá slova nesoucí význam. Tato slova obzvlášť 
zdůrazněte: Dejte na ně silnější přízvuk. Tím bude posluchač zároveň vědět, jaká slova jsou 
důležitá, protože odlišný přízvuk vede k odlišným významům. 
Vycpávková slova často lidé používají, aniž by si to uvědomovali. Obzvlášť oblíbené je 
emm. Problém představují tehdy, když se v řeči vyskytují příliš často a posluchači je třeba 535 
začnou i počítat. 
Ještě pár slov k dialektu. Dialekt je sympatický a mnoho posluchačů jej vnímá spíše 
pozitivně než negativně. Nesmí však být natolik silný, aby posluchačům 
ztěžoval porozumění. 
Lidé mají často tendenci mluvit příliš rychle, když jsou nervózní. Dávejte si pozor, abyste to 
nedělali. 








Jak využívat řeč těla 540 
Proč je neverbální výrazové chování tak důležité? Protože doprovází a „komentuje“ obsah 
výpovědí, to posluchačům usnadňuje zpracování těchto informací. K řeči těla patří různé 
výrazové prostředky, první a nejdůležitější z nich je oční kontakt. 
Oční kontakt s posluchači je obzvlášť důležitý.  
Můžete díky němu pozorovat reakce posluchačů, signály, které tělem podvědomě vysílají. 545 
To však není vždy úplně snadné ani jednoznačné, mnohé signály jsou nejasné a mohou 
rychle vést ke špatné interpretaci. Vyzkoušejte si v následujícím cvičení, jak byste 
interpretovali různá držení těla: 
 
 
Proč je oční kontakt obzvlášť důležitý? 
CVIČENÍ 
Zamyslete se: Co by mohly znamenat následující signály? 
1. Několik posluchačů má zkřížené paže. Vaše interpretace:  
2. Jeden z posluchačů si sundá brýle a začne okousávat nožičku. Vaše interpretace:  
 3. Jeden z posluchačů zkříží ruce za hlavou. Vaše interpretace:  






Chování posluchačů by se dalo interpretovat následujícím způsobem: 
zkřížené paže odmítnutí, odstup 
okusování brýlí přemýšlení, znuděnost 
zkřížené ruce za hlavou uvolnění, únava 
mnutí brady nervozita, nejistota, napětí 
Všechny tyto interpretace jsou subjektivní a někdy mohou zmíněné signály znamenat i něco 550 
úplně jiného. 
Kromě možnosti vnímat reakce posluchačů má oční kontakt další důležitou výhodu: 
Pohledem budujete kontakt s publikem. 
Vyhněte se tedy následujícím situacím: 
1. Řečník se celou dobu dívá do svých poznámek a tím se vyhýbá jakémukoliv kontaktu. 555 
Publikum se necítí osloveno. 
2. Řečník se dívá přes hlavy posluchačů do dálky, obvykle za to může nejistota. Účinek 
je podobný, jen mírnější. 
3. Řečník se dívá jen na část publika. I toto je často známkou nejistoty: Dívá se na 
posluchače, kteří vypadají sympaticky nebo mu jsou naklonění, pohled na ně mu 560 
dodává jistotu. 
Není nic horšího než křečovitá mimika a natrénované pohyby rukou, ačkoliv se v některých 
rétorických seminářích učí něco jiného. 
Obecně se dá říci: Využívejte výrazových možností rukou, ale nepřehánějte. Divoce 
rozhazovat rukama je stejně nevhodné jako schovávat ruce v kapsách nebo za zády. 565 
Nechte ruce mluvit. Vyhněte se všemu, co by mohlo omezit vaši přirozenost a spontánnost. 
Pro řeč těla platí stejná pravidla jako pro mimiku a gestikulaci: využívat rozvážně a cíleně, 
nic nepřehánět, a především si zachovat přirozenost. 
Na závěr se chceme věnovat chování vsedě a vestoje. Jako obecné pravidlo platí: Vždy, 
když přednášíte a prezentujete, byste měli stát. Tak se silněji projeví vaše řeč těla a vy 570 
i vaše argumenty docílíte lepšího účinku. 
 
 
Pro správnou mimiku a gestikulaci při projevu platí jednoduché pravidlo: Buďte přirození. 
Jedna chyba je obzvlášť častá, a proto byste si na ni měli dát bezpodmínečně pozor: Vždy mluvte 







Jak zprostředkovávat informace 
Cílem informačního projevu je rozšířit vědomosti posluchačů, pomoci jim se zorientovat 575 
a vysvětlit souvislosti. Informační projev musí být jasně strukturovaný a zároveň 
srozumitelný. Dobrý řečník provede své posluchače tématem krok za krokem. 
Díky kognitivní psychologii víme, že si lidé dokážou dobře zapamatovat a rozlišovat až tři 
myšlenkové kroky. Při čtyřech a více krocích se výrazně zvyšuje pravděpodobnost, že 
posluchač ztratí přehled. V důsledku toho pro strukturování prezentace platí, že byste po 580 
úvodu, v němž představíte téma, měli zformulovat pouze tři hlavní myšlenky, než přejdete 
k závěrečnému apelu. Tyto hlavní myšlenky by spolu měly argumentačně souviset, aby 
odpovídaly na otázku nebo tezi uvedenou v úvodu, z čehož je pak odvozen závěrečný apel, 
případně shrnutí. 
Máte svá témata, která se často dají dále rozdělit na podtémata. Ke každému tématu či 585 
podtématu předneste nejdříve úvod nebo přechod od předchozího tématu a pak ty 
nejdůležitější informace. 
U každého tématu si položte následující tři otázky: 
Co? představit a popsat téma 
Jak? informovat o tématu 590 
Proč? uvést důvody 
Zprostředkování jednotlivých podtémat se dá dále rozdělit: 
1. představit situaci 
2. vysvětlit okolnosti 
3. představit podstatné myšlenky 595 
4. uvést fakta 
5. nabídnout řešení 
Znázorňujte, dávejte příklady, na konci ještě jednou shrňte ty nejdůležitější informace. Pak 
vás bude publikum rádo sledovat. Když tímto způsobem jedno podtéma zpracujete, 
vytvořte přechod k dalšímu, předneste o něm, vytvořte další přechod atd. 600 
  
Jaké jsou další kroky v tomto projektu? – Jak by měly v ideálním případě probíhat? – Proč právě 


























vzbudit pozornost a zájem 










Cíl: upevnit informace, výzva k jednání 
Úvod 
Informovat atd. 
Zejména u odborných přednášek může být osvěžující, když k tématu nebudete přistupovat 
jen věcně a teoreticky, ale ukážete se publiku i jako osoba a objasníte vlastní zkušenosti 
a vztah k tématu. Je však důležité jednoznačně rozlišovat názory a fakta, abyste byli 
věrohodní. 605 
Informační projevy musejí být názorné, příklady a přirovnání většinou vysvětlují 
souvislosti lépe než teoretický výklad. 
Posluchačům pomůže, když začnete něčím známým a navážete na existující stav jejich 
vědomostí. Můžete vylíčit problém, který většina z nich zná z každodenního života, nebo 
můžete mluvit o zkušenostech, které už má mnoho posluchačů pravděpodobně také. Od 610 
známého a konkrétního přejděte postupně k novému a abstraktnímu. 
I když předáváte vědomosti a znázorňujete souvislosti, musíte své posluchače motivovat. 
Toho nedocílíte běžným vyjmenováváním faktů, dat, trendů a prognóz. Použijte ty správné 
stylistické prostředky, aby byl váš výklad poutavý.  
 
 
Využijte k zprostředkování klíčových informací příklady z myšlenkového světa svých 
posluchačů. K tomu si musíte rozmyslet, co by mohlo být pro váš okruh posluchačů zajímavé 
a jaké společné zkušenosti vás s nimi spojují. 









➢ Snažte se svůj projev nečíst. 
➢ Abyste neztratili nit, můžete využít vizualizaci a hesla, které v ní najdete. 
➢ U důležitých prezentací můžete pracovat i s poznámkami. 
➢ Používejte své výrazové prostředky, vyhýbejte se cizím slovům a zbytečným 
odborným výrazům a mluvte v krátkých větách. 620 
➢ Používejte příklady z praxe, zapojujte i přirovnání.  
➢ Dbejte na dostatečně dlouhé pauzy, nemluvte příliš rychle, klaďte přízvuk na 
důležitá slova a mluvte zřetelně. 
➢ Svou gestikulací podpořte to, co říkáte. Mluvte k publiku a vnímejte svou řeč těla. 
➢ U každého tématu si položte následující tři otázky: 625 
 Co? pojmenovat a popsat téma 
 Jak?   informovat o tématu 





   Jaké tři výrazové prostředky z oblasti rétoriky můžete využít? 4.1
4.2   Proč je důležité, abyste si pro svou prezentaci vytvořili poznámky? 
   Na co byste si měli dávat pozor u řeči těla? 4.3





3. Analýza výchozího textu 
Následující část práce je tvořena překladatelskou analýzou originálu, která vychází 
z modelu vnětextových a vnitrotextových faktorů Christiane Nordové 
představených v publikaci Textanalyse und Übersetzen (1995), je však mírně 
rozšířena o další informace z oblasti stylistiky, které sama Nordová ve své publikaci 
neuvádí. Tato doplnění pak vychází z publikace Současná stylistika (2008) 
kolektivu autorek vedeného Marií Čechovou. 
3.1. Vnětextové faktory 
3.1.1. Vysilatel 
Vysilatelem celého výukového materiálu o prezentačních technikách, z nějž jsem 
vlivem jeho délky vybrala pouze část, je nadace Otto-Benecke-Stiftung. Ta si celou 
řadu výukových materiálů o vedení workshopů, managementu, lektorské činnosti, 
práci s mládeží atd. nechala zhotovit u firmy TRANSFER GmbH. 
3.1.2. Autor 
Autorem překládaného textu je Dr. Rolf Meier, jeden ze dvou členů vedení firmy 
TRANSFER, která se zaměřuje na publikaci materiálů a knih se vzdělávacím 
obsahem. 
3.1.3. Příjemce 
Příjemci tohoto výukového materiálu jsou účastníci 5. řady projektu You.PA. Tento 
projekt byl určen příslušníkům německé menšiny z mnoha států Evropy, většinou 
i angažovaných v organizacích této menšiny. 
3.1.4. Médium 
Vzniklé materiály ve formě sešitů byly příjemcům postupně každý měsíc zasílány 
v tištěné verzi poštou a zároveň i v elektronické podobě e-mailem. 
3.1.5. Intence vysilatele 
Sešity byly příjemcům zasílány za účelem zprostředkování znalostí z právě 
probíraných oblastí lektorství a managementu, které pak byly ověřovány 
vyhodnocením zaslaných odpovědí na otázky obsažené v materiálech a jednou 






3.1.6. Místo, čas a okolnosti vzniku 
Původní text, s nímž v této práci pracuji, byl publikován v Německu roku 2016 pro 
pátou skupinu účastníků projektu a ti i jejich školitelé pak vysilatele (a tím i autora) 
upozornili na několik nedostatků, které byly následně odstraněny. Text 
s provedenými úpravami vzniklý až v průběhu následujícího kalendářního roku 
nahradil v archivu společnosti TRANSFER původní verzi zaslanou účastníkům, 
i proto jsem se nakonec rozhodla pracovat s touto novější, elektronickou verzí místo 
verze původní, která již existovala pouze v tištěné podobě u původních příjemců. 
Rozdíly mezi oběma verzemi spočívají především ve formátování textu, zřídka 
i v opravení drobných jazykových chyb, na výběr verze k překladu tedy prakticky 
neměly vliv. 
3.1.7. Funkce, funkční styl a slohové postupy 
Dominantní funkcí textu je funkce vzdělávací, čemuž napovídá již výraz 
„Selbstlernheft“ nacházející se na titulní straně sešitu, ze kterého je překládaný text 
vyňat. Své příjemce má informovat o vzniku a průběhu prezentace a má jim být 
návodem k vlastnímu vytvoření a přednesení úspěšné prezentace. Na základě 
typologie šesti funkcí textů podle R. Jakobsona (1995, str. 82) se v textu uplatňuje 
zejména funkce referenční a zároveň funkce fatická, která se projevuje poměrně 
častým obracením se na čtenáře jako v následujícím příkladu: Wie man diese 
Technik richtig anwendet, erfahren Sie in diesem Heft. (O str. 67, ř. 22). Relativně 
velké množství vět také plní funkci konativní: Fangen Sie nicht sofort mit Ihrer 
Präsentation an, sondern lassen Sie Ihren Zuhörern einige Sekunden Zeit. 
(O str. 71, ř. 84–85). Z hlediska funkčních stylů můžeme pro výchozí text určit styl 
odborný, přesněji sekundární styl učební. Nejčastěji uplatňovaným slohovým 
postupem je postup výkladový, méně často pak i popisný.  
3.2. Vnitrotextové faktory 
3.2.1. Téma 
Jak již částečně vyplývá z analýzy vnětextových faktorů, tématem textu je proces 
prezentování i přípravy na něj a různé techniky vedoucí k úspěchu i neúspěchu 
v této oblasti. 
3.2.2. Výstavba a členění 
Téma procesu má vliv již na samotnou strukturu textu, který je tvořen sedmi 





informací k závěrečné diskuzi s publikem. Každá z kapitol je dále členěna 
na podkapitoly tvořící dílčí úkoly, které je třeba splnit v rámci jednotlivých kroků. 
Tyto podkapitoly jsou kromě grafického zvýraznění nadpisu pro přehlednost ještě 
uvedeny na začátku kapitoly v rámečku, který čtenáře informuje, co je v aktuálním 
kroku (kapitole) čeká. Každá podkapitola je pak podle konvencí dále členěna 
na odstavce. 
3.2.3. Obsah 
Úvod obsahuje základní informace o tom, co je vlastně prezentace, kdy se s ní 
čtenáři mohou setkat, proč je pro ně výhodné ovládat techniku prezentace a co je 
čeká na dalších stránkách. 
Třetí kapitola se věnuje způsobům zprostředkování nasbíraných informací. 
Nejdříve je příjemci vysvětleno, jak by měla být prezentace strukturována a jak by 
měly z obsahového hlediska vypadat jednotlivé části připravené prezentace: úvod, 
hlavní část a závěr. Závěrečná diskuze a shrnutí se objevují pouze v podkapitole 
věnované struktuře a autor se jimi v ostatních podkapitolách již nezabývá, protože 
v nich zpravidla nebývají zprostředkovány informace, které by si prezentující 
předem připravil. V podkapitole o strukturování prezentací je čtenáři také na 
názorných osnovách prezentací vysvětlen rozdíl mezi prezentacemi s informační 
a přesvědčovací funkcí a jsou mu ukázány i jejich společné rysy. V následujících 
dvou podkapitolách se autor věnuje důležitosti úvodu a tomu, co by měl dobrý úvod 
obsahovat, aby upoutal pozornost publika, další dvě podkapitoly pak tematizují 
nejdůležitější informace této kapitoly: Jaké argumenty by se měly vyskytovat 
v hlavní části prezentace a v jakém pořadí by měly být předneseny. Čtenáři přitom 
není předloženo žádné univerzální schéma aplikovatelné na jakoukoliv prezentaci, 
ale hned několik různých argumentačních struktur, mezi nimiž by se měl umět 
rozhodnout v závislosti na tématu a účelu prezentace. Na formy argumentace pak 
logicky navazuje poslední podkapitola, která čtenáři poskytuje užitečná pravidla 
a rady, co by měl zmínit a co naopak nikdy neříkat v závěru prezentace. 
Ve čtvrté kapitole se pak čtenář dozví, jak může svůj obsah publiku přednést tak, 
aby byla jeho prezentace zajímavá, poutavá a splnila svůj účel. Vše je mu 
vysvětleno v souladu s pravidly a doporučeními rétoriky, v první řadě s pravidlem, 
že by řečník svou prezentaci neměl jen nahlas číst ze svých podkladů. Zároveň je 





dobré přípravy a případně i písemných poznámek, ať už přímo ve snímcích 
prezentace, nebo na menších papírech. Největší část kapitoly je pak věnována 
využití jazykových výrazových prostředků, hlasu a řeči těla. Poslední podkapitolu 
tvoří rady, jak před samotnou prezentací zmírnit trému, jak se na ni připravit a jak 
s ní bojovat, ale vzhledem k tomu, že se tato podkapitola svým obsahem vymyká 
ostatním částem čtvrté kapitoly, nijak na ně nenavazuje, ani je nedoplňuje, rozhodla 
jsem se ji i pro dostatečný rozsah překládaného textu do svého překladu nezahrnout. 
3.2.4. Presupozice 
V některých částech textu je zřejmé, že autor k textu přistupuje s jistými 
presupozicemi. Například předpokládá, že se všichni příjemci již setkali s mnoha 
více či méně zdařilými prezentacemi, jak sám píše hned v úvodu: Denn auch Sie 
haben sicher die Erfahrung gemacht, wie anstrengend ein langwieriger Vortrag 
sein kann und wie eindrucksvoll eine gelungene Präsentation. (O str. 67, ř. 19–21). 
Pravděpodobně především z tohoto důvodu autor nevysvětluje, co jsou například 
snímky prezentace, projektor či flipchart, ten ale žákům na střední škole, kteří by 
se o prezentačních technikách mohli také učit, většinou ještě znám není. Vliv na to 
má jistě i autorova představa o tom, že píše pro dospělé, pracující účastníky, kterým 
tento projekt poskytuje doplňující vzdělání, a už pravděpodobně nepočítá s tím, že 
jeho text mohou číst studenti, kteří ještě nikdy zaměstnaní nebyli. V textu tak 
najdeme narážky na život této cílové skupiny, například hned v prvním odstavci: 
Es gibt immer wieder Situationen, in denen Sie Gelegenheit haben, etwas vor 
anderen zu präsentieren: in einer Besprechung, bei einem Meeting, als 
Fachvortrag während einer Konferenz, in einer Versammlung. Sie präsentieren 
Ihre Ausarbeitungen im Kollegenkreis, vor Kunden oder Kooperationspartnern. 
(O str. 67, ř. 3–6) 
Autor také jistě věděl, že svůj text píše pro příjemce s výbornými znalostmi 
němčiny, jelikož podmínkou přijetí do projektu byla úroveň alespoň B2 podle 
SERR a příslušnost k německé menšině, zároveň však pro nerodilé mluvčí, jelikož 
většina mladých příslušníků německé menšiny v Evropě ovládá němčinu již jen 
jako cizí jazyk, i když se s ní mnohdy setkávají už od dětství. Celková autorova 
představa o účastnících projektu You.PA jako o příjemcích textu se pak 





3.2.5. Lexikální rovina 
Na lexikální rovině se autorovy presupozice projevují nízkým počtem odborných 
termínů, které jsou navíc vždy vysvětleny včetně těch známějších, například by 
nemusely být nutně vysvětleny vlastnosti hlasu jako Lautstärke, Stimmlage, 
Sprechtempo atd. Na druhou stranu se v textu vyskytuje několik idiomatických či 
obrazných vyjádření, u nichž není vždy jednoduché rozpoznat význam, pokud je 
příjemce nezná, např. lässt den roten Faden erkennen (O str. 68, ř. 45), erstarrte 
"Entweder-oder-Meinungen" wieder in Fluss zu bringen (O str. 80, ř. 345–346) 
nebo Spannen Sie den Bogen vom Anfang bis zum Schluss (O str. 81, ř. 398). 
Ze stylistického hlediska je text dosti rozkolísaný. Převládají v něm sice výrazy 
z neutrální, spisovné roviny, které odpovídají odborněsdělné a vzdělávací funkci 
a odbornému stylu textu, kromě nich se však v textu často vyskytují i výrazy 
hovorové, které neplní žádnou konkrétní funkci, v odborném stylu nejsou 
očekávány a jejich výskyt je spíše náhodný: Was zuletzt gesagt wird, bleibt am 
besten sitzen. (O str. 81, ř. 387) nebo aber bei der Präsentation bitte nicht monoton 
herunterleiern. (O str. 85, ř. 469–470). 
Obecně lze konstatovat, že se v průběhu textu postupně snižuje stylistická úroveň 
jednotlivých výrazů. Co však plynulost a jednotnost narušuje nejvíce, jsou 
konflikty, které vznikají kontrastem několika stylistických rovin v kratších úsecích 
textu. Můžeme tak například již na začátku třetí kapitoly srovnat v rámci dvou 
krátkých, po sobě jdoucích odstavců následující věty: Zuhörer haben ein 
natürliches Bedürfnis nach einer Struktur. (O str. 68, ř. 43) a Wie Sie Ihren Vortrag 
im Detail gliedern, hat wiederum mit Ihren Zielen zu tun. (O str. 69, ř. 46). 
3.2.6. Syntaktická rovina 
Představa o příjemcích jako o nerodilých mluvčích se zřetelně projevuje také na 
rovině syntaktické. Nejčastěji se totiž v textu vyskytují věty jednoduché 
a parataktická souvětí, souvětí hypotaktická pak většinou obsahují jen malé 
množství vedlejších vět, které jsou navíc jednoznačně navázané na větné členy, 
k nimž se vztahují. Jako příklad této nekomplikované syntaktické výstavby může 
sloužit následující odstavec: 
Sie überlegen zuerst den Zielsatz. Er soll Ihre Argumentation auf eine These, 
einen Appell oder eine Frage zuspitzen. Der Mittelteil besteht aus einem Drei-





wie nötig begründen, folgern, erläutern und veranschaulichen Sie. Erst ganz 
zum Schluss überlegen Sie sich den Einstiegssatz. Er soll Ihre Zuhörer dort 
abholen, wo sie sich gedanklich gerade befinden. Sie können zum Beispiel die 
Situation der Zuhörer einbeziehen oder an den Wortbeitrag Ihres Vorredners 
anknüpfen. (O str. 76, ř. 250–256) 
Ačkoliv délka vět a skladba souvětí čtenáři jednoznačně usnadňují orientaci v textu 
a příjem informací, v oblasti výstavby jednotlivých vět se mohou příjemci setkat 
s jevy, které mohou nerodilým mluvčím s jazykovými znalostmi na úrovni B2 
pochopení naopak znesnadnit. Ve snaze o minimální počet vedlejších vět tak někdy, 
i když ne příliš často, dochází k přeměně možné vedlejší věty na zpravidla 
nominální větný člen a vznikají věty, jako je tato: Das kann die zweite Folie nach 
der Titelfolie beim Einsatz des Beamers sein. (O str. 75, ř. 208–209). Další možnou 
překážkou jsou i přípustkové vedlejší věty vyjádřené nikoliv jednodušším 
Auch/Selbst wenn, ale následujícími způsoby: Eine Präsentation mag in der 
Vorbereitung noch so klar gegliedert sein, (O str. 80, pole nad ř. 365) a Sollten die 
Zuhörer auch alles vergessen haben, (O str. 81, ř. 387–388). 
3.2.7. Neverbální prvky 
Již na první pohled je zřejmé, že neverbální prvky jsou v tomto textu zastoupeny 
hojně, což také odpovídá konvenci výukových materiálů. Nejvýrazněji jsou 
zastoupena modrá pole většinou zkombinovaná s obrázkovými piktogramy 
doplňujícími názvy Arbeitshilfe, Beispiel, Hinweis, Übung, 
Wiederholungsaufgaben a Zusammenfassung, přičemž všechny prvky této 
kombinace opticky zvýrazňují ty nejdůležitější části didaktického textu a ten tak 
jako celek působí atraktivněji. Za příjemný prvek vstřícnosti vůči čtenáři se dá 
považovat použití ikony kávy a nápisu Kaffeepause na konci každé kapitoly. V třetí 
kapitole se také vyskytuje výsečový graf ilustrující poměr jednotlivých částí 
prezentace a několik schémat znázorňujících různé argumentační struktury 
a v kapitole čtvrté je umístěna tabulka s významy signálů řeči těla. 
3.2.8. Suprasegmentální prvky 
Do suprasegmentálních prvků řadí Nordová (1995, str. 137) zvýraznění textu tučně 
a kurzívou, uvozovky, pomlčky a parenteze. Tučné zvýraznění používá autor 
výchozího textu často: pro názvy kapitol a podkapitol (zde navíc používá i jinou 
barvu a velikost písma), dílčí podnadpisy označující shrnutí, schémata, pomůcky 





obsahující přímou řeč, ty pak nejsou označeny uvozovkami. Uvozovky jsou jako 
označení přímé řeči použity pouze jednou v opakování na konci třetí kapitoly 
v otázce 3.3: „Leider habe ich es im Vorfeld nicht geschafft, mich auf das Thema 
vorzubereiten.“ Bitte bewerten Sie diesen Einstieg in einer Präsentation. 
(O str. 84). Pravděpodobně zde autor upřednostnil uvozovky proto, že se nejedná 
pouze o příklad či citaci, ale o typizační označení určitého druhu úvodu prezentace 
a například u označení konkrétního projektu uvozovky používá také: Sie wollen die 
Genehmigung für das Projekt „Dokumentenmanagementsystem“ und… (O str. 76, 
ř. 262–263). Uvozovky dále používá pro odlehčení významu konkrétních výrazů, 
např. sich auch als „Privatmensch“ vorstellen (O str. 72, ř. 112–113), mit etwas 
anderem in Beziehung zu bringen, es daran „aufzuhängen“ (O str. 74, ř. 180–181) 
nebo „zitierfähig“ zu sprechen (O str. 86, ř. 501). Vzhledem k tomu, že se jedná 
o německý odborný text, je překvapivé, jak málo se v něm vyskytuje pomlček, 
v celém textu najdeme jen tři, a to v následujících větách: Es geht um die Zuhörer 
– deshalb besser eine „Wir“-Formulierung. (O str. 83, ř. 434) a Was sind die 
nächsten Schritte im Projekt? – Wie sollen sie idealerweise ablaufen? – Warum 
diese Schritte und diese Vorgehensweise? (O str. 92, pole pod ř. 670). 
Poměrně malé množství zjistíme i v případě parentezí v závorkách, těch je sedm, 
například v následující části věty: Durch die Verwendung von 






4. Hypotetická překladatelská zakázka 
Výchozí text byl vytvořen pro velmi specifické podmínky projektu You.PA 
zaměřeného na vzdělávání členů německé menšiny v Evropě, kteří by mohli 
v místních organizacích svou menšinu podpořit pořádáním workshopů apod. 
Vzhledem k tomu, že česká menšina není ani zdaleka tak početná jako ta německá, 
ani nemá vlastní systém podpůrných organizací v jednotlivých zemích, je zřejmé, 
že příjemci překladu a výchozího textu budou velmi odlišní. 
S ohledem na to, že se tematika německé (ani jakékoliv jiné) menšiny v tomto 
výukovém materiálu nevyskytuje, považuji za oprávněné rozšířit cílovou skupinu 
adresátů na všechny zájemce o efektivní způsob prezentování. V tomto případě 
počítám pouze s překladem tohoto jednoho materiálu, ale bylo by samozřejmě 
možné vytvářet hypotetickou překladatelskou zakázku pro kompletní řadu 
výukových materiálů projektu You.PA týkajících se kromě prezentování obecně 
pořádání workshopů, managementu atd., tím by se však otázka příjemce značně 
zkomplikovala. 
Příjemci, na které budu brát ohled při překladu vybraného textu, by byli ideálně 
studenti navštěvující seminář o prezentačních dovednostech, aby bylo zachováno 
spojení četby a praktického uplatnění znalostí v semináři. Tyto semináře by se 
nejsnadněji daly aplikovat na vysokoškolské prostředí, semestrální předmět s touto 
tematikou je vyučován například na Ústavu germánských studií FF UK. 
Samozřejmě by bylo možné podobný vzdělávací program realizovat pro osoby, 
které potřebují prezentační dovednosti k výkonu svého povolání, případně i pro 
žáky středních škol. Ve všech případech však počítám s tím, že si příjemce bude 
moci po přečtení textu poznatky vyzkoušet pod dohledem vyškoleného vedoucího 
semináře, který bude například schopný analyzovat podvědomě řízené signály řeči 







5. Metoda překladu 
Cílem předloženého překladu je, aby byl především funkčně adekvátní výchozímu 
textu v souladu s iluzionistickou metodou (Levý 2012, str. 39). Iluzionistická 
metoda vede ke snaze, aby měl příjemce při četbě překladu pocit, že čte původní 
české dílo, ačkoliv si může být vědom toho, že ve skutečnosti čte překlad. 
Požadavek funkční adekvátnosti podněcuje primárně k zachování vzdělávací 
funkce textu podpořené odborněsdělnou, konativní a v menší míře i fatickou funkcí 
jednotlivých výpovědí, a to s ohledem na české konvence v oblasti psaní textů 
v učebním, popřípadě v odborném funkčním stylu. Zachovány by měly být také 
všechny neverbální prvky, které zvyšují atraktivnost pro čtenáře a podporují jej ve 
vzdělávacím procesu. V oblasti lexikální a syntaktické roviny budou použité 
postupy (v terminologii Jiřího Levého (2012, str. 106) s ohledem na typ textu 
zejména překlad sensu stricto a funkční substituce) sloužit k podpoře 
srozumitelnosti a plynulosti textu, aby bylo čtenáři umožněno se plně soustředit na 
získávání a osvojování si nových znalostí a dovedností. Vlivem této obecné metody 
na výběr konkrétních postupů a řešení problémů vzniklých v procesu překladu se 






6. Typologie překladatelských problémů a jejich řešení 
6.1. Lexikální rovina 
6.1.1. Názvy a termíny 
Jedním z největších problémů při překladu odborného didaktického textu byl podle 
očekávání překlad termínů. Na překlad některých z nich stačil slovník a následné 
ověření v paralelním korpusu či v sekundární literatuře, u jiných už bylo potřeba 
hledat v korpusu a literatuře důkladněji, ale pro většinu termínů se mi podařilo 
dohledat ekvivalentní termíny, např. Körpersprache → řeč těla nebo Stimmlage → 
poloha hlasu. V podkapitole s názvem Den Hauptteil gliedern jsem ale narazila na 
problém v tom, že jsem mnoho označení vysvětlovaných forem argumentace 
nemohla najít ve slovnících ani v paralelním korpusu, a když už jsem popisovaný 
jev našla v sekundární literatuře, až na výjimky se jednalo o publikace přeložené 
právě z němčiny, v nichž bylo totéž navíc pokaždé přeloženo jiným způsobem. 
Problematickými tímto způsobem se ukázaly už výrazy Argumentationsstraße 
a Argumentationslinie v názvu oddílu této podkapitoly, protože první výraz 
slovníkový ekvivalent nemá a ekvivalent druhého výrazu, tedy argumentační linie, 
se v korpusu i v sekundární literatuře vyskytuje s lehce odlišným významem. 
Zatímco německý výraz v překládaném textu označuje různá uspořádání pěti kroků 
tvořících Argumentationsstraße, český výraz označuje lineární uspořádání 
argumentů za sebou, odpovídá tedy právě výrazu Argumentationsstraße ve smyslu 
pořadí argumentů a zároveň výrazu Kette ve smyslu argumentů jdoucích po sobě. 
Velmi blízký význam pak má český výraz argumentační řetězec, který sémanticky 
odpovídá spíše výrazu Kette a dají se od něj taktéž odvozovat příbuzná slova jako 
řetězení argumentů po vzoru výchozího textu. V titulku jsem tak nemohla použít 
oba výrazy, jak píše Levý ve své stati Geneze a recepce literárního díla (1971, 
str. 74), výběr jedné alternativy zde předurčuje další tahy v rozhodovacím procesu. 
Výraz argumentační linie jsem tedy v překladu použila jako ekvivalent 
Argumentationsstraße a pro Argumentationslinie jsem po rešerši v korpusu 
paralelním i jednojazyčném a v sekundární literatuře z výrazů argumentační 
struktura, osnova, model, pětidílná poučka a vzor vybrala výraz první, protože jsem 
toho názoru, že nejlépe vystihuje popisovanou skutečnost.  
Podobně jsem postupovala u názvů jednotlivých argumentačních struktur. Když 





výsledek u výrazů, o kterých jsem byla přesvědčena, že se jedná o termíny (tučné 
písmo, opakování ve stejné podobě bez obměňování synonymy atd.), zapojila jsem 
i rešerši v jednojazyčném německém korpusu DWDS a s překvapením jsem zjistila, 
že ani ten některé výrazy neobsahuje. Například již rozebraný výraz 
Argumentationsstraße se v něm nevyskytuje ani jednou, vyhledávač Google mi pak 
zobrazil pouze 5 výskytů, v případě struktury Problemlöseformel byly počty 
výskytů 0 a 355, ale ani jeden z výskytů na internetu nebyl v kontextu argumentace 
či rétoriky. Tato označení si tedy pro tento kontext autor vymyslel a možná doufal, 
že se jako termíny v související literatuře etablují, to platí i pro ostatní názvy 
argumentačních struktur. V sekundární literatuře jsem tedy začala hledat to, co měl 
problematický výraz označovat, bohužel jsem hledané argumentační struktury 
nacházela většinou v překladové literatuře, v publikacích psaných česky jsem je 
našla pouze v knize Rétorika a komunikace (Žantovská 2015), kde jsou nazývány 
vzory a kompozičními osnovami, ale nevyskytují se tam všechny. Z nalezených 
názvů jsem se pak snažila vytvořit název v jednotné formě adjektivní přívlastek + 
(argumentační) struktura. Tento postup znázorním na příkladu názvu struktury 
Synthese: Allhoff (2008, str. 67) má pro tuto strukturu název „argumentační 
struktura kompromis“, Bilinski (2011, str. 54) „dialektická osnova“, Hierhold 
(2005, str. 102) „pětidílná poučka založená na divergenci“ a Žantovská (2015, 
str. 234) „vzor pro a proti“, výraz „dialektická“ přitom splňuje formu přídavného 
jména a zároveň významově odpovídá popisované skutečnosti, v překladu jsem 
tedy zvolila název dialektická struktura. Jediný případ, kdy jsem nezvolila řešení 
ve formě přídavného jména, byl název Selektion. Ačkoliv se o selekci jedné pozice 
v této struktuře jedná, lépe její podstatu vyjadřují názvy v sekundární literatuře: 
struktura odporování (Allhoff 2008, str. 66) a argumentace v linii antiteze (Bilinski 
2011, str. 55). Z těchto variant by sice šlo vytvořit řešení odporovací struktura, to 
na mě ale z významového hlediska nepůsobí tak vhodně jako nakonec zvolené 
struktura antiteze, zvítězil zde tedy důležitější obsah nad formou. K řešení z Velké 
knihy rétoriky (Bilinski 2011) jsem se přiklonila téměř vždy, ačkoliv mi ani tato 
publikace nenabídla řešení výrazu Problemlöseformel, který jsem nenašla nikde, 
a proto jsem jej po osobní konzultaci s Mgr. Věrou Hejhalovou, Ph.D. z ÚGS FF 
UK dne 25.2.2020 přeložila jako vzorec řešení problému, což dle mého názoru 






Kompozita jsou při překladu z němčiny typickým jevem působícím problémy: 
Zatímco v němčině je kompozice nejčastějším způsobem tvorby nových slov, 
v češtině převládá derivace (Káňa 2012, str. 22). Hojné zastoupení tématu 
německých kompozit v gramatických příručkách a detailní rozbory jejich stavby, 
vzniku atd. navíc potvrzují, že nepůsobí problémy jen při překladu. Většinu 
kompozit lze do češtiny bez větších problémů převést za použití jednoslovných 
ekvivalentů i víceslovných výrazů podle známých vzorů, ne vždy je však takový 
překlad možný a správný. Nelze ani tvrdit, že není možné kompozita překládat 
jednoslovně za pomocí českých složených slov: „Tvoření slov skládáním není 
v češtině tak hojné jako v některých jiných jazycích (např. v němčině), ale nelze je 
obecně považovat pro češtinu za neoprávněné. Způsoby tvoření složených slov jsou 
však v češtině do jisté míry omezeny, nelze tato slova tvořit libovolně.“ (Havránek, 
Jedlička 2002, str. 45). 
Problematikou překladu substantivních kompozit z němčiny do češtiny se zabývala 
i Alena Matunová ve své bakalářské práci, v níž na základě vlastního výzkumu 
uvádí, že překladový ekvivalent je nejčastěji ve formě substantiva s přívlastkem 
shodným (32 %) a jednoslovného ekvivalentu (28 %). Méně časté je použití 
předložkové vazby (11 %), delšího slovního spojení (11 %) a substantiva 
s přívlastkem neshodným (7 %), zřídka se pak kromě obsahově neadekvátních 
překladů vyskytují slova složená (4 %) a věty vedlejší (2 %) (Matunová 2014, 
str. 84).  
S výsledky tohoto výzkumu korespondují i má řešení v překladu, zde uvádím 
příklady těch problematičtějších z nich:  
Pro samotné téma textu – Präsentationstechnik (O str. 67, ř. 18) – se přímo nabízí 
překlad s využitím přívlastku shodného ve znění prezentační technika. Problémem 
zde ale je, že v češtině toto spojení označuje spíše „technickou“ stránku 
prezentování, tedy přístroje a nástroje, kterými se v textu sice jedna kapitola 
zabývá, jeho téma ale netvoří. Spojení prezentační techniky už odpovídá lépe, 
v úvodní kapitole by pak ale rozhodně nemohla předchozí věta znít Mnoho 
příležitostí, jedna technika. Za nejvhodnější pokládám použité spojení technika 
prezentace podobné výrazům používaných u jiných činností, např. technika jízdy, 





V některých případech jsem také sáhla po víceslovných vyjádřeních 
s předložkovou vazbou, např. systém pro správu dokumentů (P str. 18, ř. 221–222) 
pro Dokumentenmanagementsystem (O str. 76, ř. 263). 
Ve cvičení na str. 2 se vyskytuje výraz Dreiteilung vztahující se k dělení 
v předcházející větě na úvod, hlavní část a závěr. Mezi touto větou a cvičením je 
však graf znázorňující kromě těchto tří částí připravené prezentace (přednášky) 
i následující otázky, diskuzi a shrnutí, ke kterým se navíc následující odstavec 
s odpovědí na otázku položenou ve cvičení také vztahuje, proto jsem se rozhodla 
vynechat číslovku tři a výraz jsem zobecnila na rozdělení prezentace (O str. 10, 
pole nad ř. 40). 
6.1.3. Ekvivalence 
V oblasti ekvivalence se často rozlišuje ekvivalence úplná, částečná a nulová, 
Čermák (1995, str. 238) detailněji rozlišuje ekvivalenci a) 1:1 (jednoznačná 
ekvivalence), b) 1 : více (částečná ekvivalence), c) více : více (částečná 
ekvivalence) a d) 1:0 (absence lexémů a tedy i ekvivalence), toto dělení bude 
použito i v následujících odstavcích. 
Ekvivalence 1:1 je pro překlad bezproblémová, v našem textu by jí odpovídala 
například dvojice Körpersprache – řeč těla.  
1 : více odpovídá nutnosti tam, kde je v češtině několik výrazů pro jeden německý, 
výrazy obměňovat s ohledem na kontext, tomu odpovídá například překlad slova 
Sprache jako jazyk i řeč. K menšímu obměňování výrazu vede vztah více:1, např. 
Referent i Redner jako řečník, či strukturieren i gliedern jako strukturovat, přičemž 
jsem jinou variantu použila pouze při překladu věty Wie Sie ihren Vortrag im Detail 
gliedern (O str. 69, ř. 46) → Jak přesně bude vypadat osnova vaší prezentace 
(P str. 10, ř. 41).  
Ekvivalence více : více je v našem textu nejzřetelnější tam, kde popisuje adresáty 
prezentace: Publikum, Anwesende, Zuhörer, Teilnehmer, Belegschaft…, v češtině 
publikum, obecenstvo, osazenstvo, posluchači, přítomní, účastníci…, kdy je 
v každém konkrétním případě výskytu nutno podle kontextu posoudit, jaký výraz 
zní na daném místě nejpřirozeněji.  Například slovníkový ekvivalent německého 





méně často, a navíc může znít až nepřirozeně, pokud není specifikováno, čeho se 
tito účastníci účastní, v tomto ohledu je tedy většinou vhodnější jiný výraz. 
Vztah 1:0 je nejproblémovější, například je komplikované vyjádřit slovo 
Selbstlernheft (O str. 67, ř. 24). V češtině sice existují učebnice pro samouky, ale 
překládaný šedesátistránkový text v kroužkové vazbě nejen, že příliš neodpovídá 
výrazu učebnice, ani sešit, cílový čtenář navíc není ani samouk, vědomosti získané 
z textu by měly být doplněny i praktickými semináři. Na otázku, co to tedy cílový 
čtenář bude držet v ruce, zřejmě odpovídá nejlépe výraz výukový materiál, který 
jsem z tohoto důvodu v překladu použila. 
Dalšími problémovými výrazy jsou roter Faden a Leitfaden. Pro oba sice existují 
již ověřená řešení, ta ale nepokrývají celý významový rozsah těchto výrazů a nejsou 
vhodná v každém kontextu. Roter Faden bývá překládán jako Ariadnina nit, 
otázkou ale zůstává, nakolik je toto sousloví známé (rozhodně méně než hojně 
užívaný německý výraz) a nakolik se hodí do didaktického textu. I zde hraje 
důležitou roli konkrétní okolí výrazu v textu: 
• Eine klare Struktur macht eine Präsentation verständlicher und lässt den 
roten Faden erkennen. (O str. 68, ř. 44–45)  
• Achten Sie auf eine klare Struktur und einen roten Faden. (O str. 87, ř. 527) 
• Bei Rednern, die sich zutrauen, ohne einen Leitfaden zu sprechen, macht 
man oft die Erfahrung, dass Sie von Ihrem eigentlichen Thema abschweifen, 
den roten Faden verlieren und zu keinem guten Abschluss kommen. 
(O str. 85, ř. 464–466) 
V prvním případě by se sice dalo obrazně mluvit o tom, že posluchači ve tmě 
nových znalostí dostávají záchrannou Ariadninu nit, aby se v prezentaci neztratili, 
to však zní pro potřeby naučného a informativního textu snad až příliš poeticky až 
pateticky, zde jsem tedy zvolila variantu vystihující podstatu, k čemu Ariadnina nit 
v prezentaci vlastně je: pomáhá publiku se v ní orientovat (P str. 10, ř. 40). 
Ve druhém případě se jedná o doporučení, pravidlo, kterým by se měl čtenář řídit. 
Pravidla by měla být co nejvýstižnější a nejstručnější, aby byla snadno 
zapamatovatelná, a vzhledem k tomu, že je zde dvakrát vyjádřeno téměř totéž 





jsem se výraz pro redundantnost vynechat a zesílit důležitost prvního výrazu 
slovesem dodržovat: Dbejte na dodržování zřetelné struktury (P str. 27, ř. 478). 
Ve třetím případě se vyskytuje jak roter Faden, tak podobný výraz Leitfaden, opět 
jsem zde hledala varianty, které vystihují sdělení a budou pro čtenáře informativní 
a poučné, první z nich zároveň kompenzuje ztrátu obrazného zabarvení, ke které 
došlo při překladu výrazu roter Faden: U řečníků, kteří mají pocit, že zvládnou 
mluvit bez myšlenkové kostry, často dochází k tomu, že se odklánějí od svého 
skutečného tématu, ztrácejí orientaci a nepřicházejí k nijak dobrému závěru. 
(P str. 25, ř. 421–423). 
6.2. Morfologická rovina 
6.2.1. Kategorie čísla 
Na morfologické rovině bylo u podstatných jmen nejčastěji třeba měnit číslo, a to 
jak z čísla jednotného na množné, např. Noch ein Wort zum Dialekt. (O str. 89, 
ř. 594) → Ještě pár slov k dialektu. (P str. 28, ř. 537), tak i naopak: Machen Sie 
Pausen, wenn Sie einen Gliederungspunkt beendet haben. (O str. 80, ř. 354) → 
Udělejte pauzu po dokončení každého bodu osnovy. (P str. 21, ř. 326). 
6.2.2. Kategorie času 
U sloves bylo nejčastěji třeba se zamyslet nad vhodným časem v cílovém textu, 
zejména kvůli častému vyjadřování budoucího děje slovesem v přítomném čase 
v němčině (Štícha 2015, str. 598). V takových případech bylo v češtině potřeba 
vybrat mezi přítomným a budoucím časem, někdy ale bylo vhodné změnit 
i jednoznačný čas, např. Der Eindruck, den Sie mit diesem Vorgehen hinterlassen, 
ist besser und nachhaltiger. (O str. 67, ř. 7–8) → Dojem, který tímto krokem 
zanecháte, bude lepší a dlouhodobější. (P str. 9, ř. 7–8). 
6.2.3. Kategorie osoby 
V kategorii osoby se ukázalo, že zatímco se ve výchozím textu velmi často objevuje 
vykání, zato 1. osoba množného čísla vůbec, v češtině působí lépe obecně platné 
výpovědi vyjadřovat inkluzivním plurálem, kterým autor vyjadřuje „sounáležitost 
s adresátem textu“1, a tím snižuje odstup mezi sebou a čtenářem podobně jako 
pomocí bitte ve výchozím textu, které bylo v překladu vynecháváno v důsledku 
úvahy o stylistické vhodnosti. Příkladem této změny je následující věta: es gibt 
 
1 Internetová jazyková příručka: Složitější případy shody přísudku s podmětem [online]. Dostupné 





immer wieder Situationen, in denen Sie Gelegenheit haben (O str. 67, ř. 3) → 
v životě nastává mnoho situací, v nichž dostáváme příležitost (P str. 9, ř. 3). Na 
některých místech se ale ukázalo vhodnější sloveso ve 3. osobě množného čísla 
převést do formy infinitivu: In diesem Schritt lernen Sie, wie Sie: eine Präsentation 
strukturieren (O přehled na str. 68) → V tomto kroku se naučíte: jak strukturovat 
prezentaci (P přehled na str. 10). 
6.2.4. Slovní druh 
Na některých místech nebyla změněna jen jedna z kategorií, ale samotný slovní 
druh. V poli s pomůckou na straně 11 (P)/69 (O) tak došlo k vyjádření mnohých 
sloves v infinitivu za pomoci podstatných jmen, např. Ausführungen 
zusammenfassen → shrnutí výkladu, což bylo motivováno nekonzistentním 
vyjádřením ve výchozím textu, kde je část přehledu vyjádřena infinitivem a část 
podstatným jménem, zatímco v jiných heslovitých přehledech používá autor 
výhradně nominální vyjádření, které jsem z tohoto důvodu konzistentně používala 
v celém textu na podobných místech. 
6.3.  Morfologicko-syntaktická rovina 
6.3.1. Kategorie slovesného rodu 
Ze slovesných kategorií, které se projevují i na syntaktické rovině, je při překladu 
z němčiny často uváděna kategorie rodu (např. Štícha 2015, str. 532), který je velmi 
často převáděn ve směru rod trpný → činný, např. Vielleicht werden Sie den 
Anwesenden aber auch vorgestellt (O str. 72, ř. 115) → Možná vás ale přítomným 
někdo představí (P str. 14, ř. 110), dochází ale i k opačné změně: dass Sie die 
Planung des Fünf-Satzes von ,,hinten“ aufzäumen (O str. 76, ř. 248) → že se tato 
linie plánuje „odzadu“ (P str. 17, ř. 210). 
6.3.2. Modalita 
Modální slovesa jsou nositeli deontické či epistémické (jistotní) modality, přičemž 
právě určení druhu modality je pro překlad mnohdy zásadní zejména ve druhém 
případě, který „vyjadřuje míru jistoty mluvčího o sdělovaném obsahu“ (Štícha 
2015, str. 106). Epistémická modalita hraje roli například v následující větě: Das 
mag ja Ihr Standpunkt sein. (O str. 73, ř. 140). Sloveso mögen zde nesouvisí se 
svými slovníkovými ekvivalenty mít rád, chtít či přát si, z kontextu je zřejmé, že 
zde jde o domněnku vysilatele. Ve stejné větě navíc po tomto slovesu bezprostředně 





která by měla být příjemci známá, a nepředstavuje tak nic nového. Po zohlednění 
obou jevů tedy překlad zní To je možná váš názor. (P str. 15, ř. 128–129).  
Podobně je tomu v následujícím souvětí, kde je kromě téhož modálního slovesa 
spojení noch so zesilující přípustkový význam: Eine Präsentation mag in der 
Vorbereitung noch so klar gegliedert sein, wenn Sie sie im Maschinenfeuertempo 
monoton herunterrasseln, bekommt selbst der aufmerksame Zuhörer keine Struktur 
mit. (O str. 80, pole nad ř. 365) → I kdyby měla vaše prezentace sebelepší osnovu, 
ani pozorný posluchač žádnou strukturu nerozpozná, když vše monotónně odříkáte 
rychlostí kulometu. (P str. 21, pole nad ř. 335). Zesilující funkce spojení noch so 
v přípustkové větě se však vyskytuje i ve větě neobsahující výše zmíněné prvky 
modality: Selbst wenn Sie sich in Ihrem Vortrag mit einem noch so problematischen 
Thema auseinandergesetzt haben, muss der Abschluss eine Perspektive eröffnen, 
(O str. 83, ř. 441–442) → I kdybyste se zabývali sebeproblematičtějším tématem, 
musí závěr otevírat perspektivu, (P str. 24, ř. 393–394). Jak vyplývá z obou 
příkladů, na rozdíl od mnohých modálních částic lze noch so do češtiny překládat 
adekvátně a zároveň konzistentně, a to za využití komparativní formy s předponou 
sebe- (dobrý → lepší → sebelepší). 
6.3.3. „man“ 
Pro podmět vyjádřený abstraktním výrazem man v češtině nemáme žádný přímý 
ekvivalent, je tedy nutné použít jiné prostředky. V komentovaném překladu byla 
těchto prostředků celá řada: 
Zhruba ve třetině případů bylo možné takový podmět vyjádřit reflexivní formou 
slovesa, nejčastěji ve funkci zvratného pasiva, které Štícha označuje reflexivní 
deagentiv (Štícha 2015, str. 532), např. Dies gleich am Anfang der Präsentation zu 
tun, bezeichnet man als Positiveinstieg. (O str. 74, ř. 167–168) → Když to uděláme 
hned na začátku prezentace, říká se tomu pozitivní úvod. (P str. 15, ř. 147–148). 
Podobnou funkci zastává i formálně nevyjádřený podmět, přičemž na takovou 
větu navazuje zpravidla vedlejší věta podmětná: Man merkt es Ihnen meist schnell 
an, wenn Sie nicht hinter einer Aussage stehen. (O str. 74, ř. 178–179) → Většinou 






V některých případech byla věta cílového textu formulována v 1. osobě množného 
čísla: Als Aufhänger kann man auch ein Zitat (…) verwenden. (O str. 73, ř. 185–
186) → Jako „přívěsek“ můžeme použít i citát, … (P str. 16, ř. 160), jindy také ve 
2. osobě množného čísla: weil man das richtige Stichwort im Moment nicht findet 
(O str. 85, ř. 472–473) → proto, že zrovna nenajdete tu správnou poznámku 
(P str. 25, ř. 429). 
V některých případech změna stavby věty způsobila, že byl původní podmět zcela 
vypuštěn. Novým podmětem se stal například původní předmět: Warum sollte 
man die Botschaft erst am Schluss nennen? (O str. 81, pole nad ř. 385) → Proč by 
měla hlavní myšlenka zaznít až na konci? (P str. 22, pole nad ř. 350), jednou byla 
dokonce celá vedlejší věta přetvořena do podoby větného členu (VV předmětná 
→ předmět): Wie man diese Technik richtig anwendet, erfahren Sie in diesem Heft. 
(O str. 67, ř. 22) → Jak tuto techniku správně využívat, se dozvíte v tomto sešitě. 
(P str. 9, ř. 21). 
Několikrát jsem využila také možnost konkretizace podmětu, a to relativně 
abstraktním výrazem „lidé“: Schnell greift man bei der Ausformulierung des 
Vortrags zur Schriftsprache. (O str. 85, ř. 457) → Při formulaci textu lidé obvykle 
rychle sahají po psaném jazyce. (P str. 25, ř. 414) a zcela konkrétním výrazem 
vyvozeným z kontextu: Außerdem passiert es beim Vorlesen leicht, dass man den 
Faden verliert. (O str. 85, ř. 460) → Při čtení připraveného projevu se snadno 
stane, že řečník ztratí nit. (P str. 25, ř. 417). 
6.3.4. Přivlastňovací zájmena 
Tak jako by měl překladatel podle Levého využívat synonymického bohatství 
češtiny (Levý 2012, str. 131), měl by také využívat prostředky, které má čeština 
oproti cizímu jazyku navíc. Třeba kromě osobních přivlastňovacích zájmen 
vlastních i němčině máme také reflexivní přivlastňovací zájmeno „svůj“, na které 
překladatelé mnohdy zapomínají, což se pak projevuje na překladovosti cílového 
textu. Na čtenáře například působí přirozeněji, když v závěrečném shrnutí 
3. kapitoly větu Nennen Sie Ihre Themen, zeigen Sie Ihre Ziele auf, erläutern Sie 
Ihre Vorgehensweise. (O str. 84, 6. ř. v shrnutí) čte v podobě Vyjmenujte svá témata, 
uveďte své cíle a vysvětlete svůj postup. (P str. 24, 6. ř. v shrnutí) a nikoliv 
Vyjmenujte vaše témata, uveďte vaše cíle a vysvětlete váš postup. Reflexivní 





osobě/věci, která je ve větě podmětem (původcem děje).“2 Ve výjimečných 
případech zastává funkci přivlastňovacího zájmena i zájmeno zvratné, jako je tomu 
v následujícím příkladu: Ein Zuhörer nimmt seine Brille ab (O str. 90, otázka č. 2) 
→ Jeden z posluchačů si sundá brýle (P str. 29, otázka č. 2). 
6.4. Syntaktická rovina 
6.4.1. Aktuální větné členění 
Zatímco v češtině je aktuální větné členění zásadním faktorem ovlivňujícím 
slovosled ve větě, v němčině jsou silnější gramatická pravidla, a tak réma obsazuje 
poslední volnou větnou pozici před uzavírajícími složkami větného rámce, 
infinitivními slovesy, odlučitelnými předponami apod. (Štícha 2015, str. 179). 
Proto je třeba jej ve větě správně rozpoznat a v překladu často změnit slovosled, jak 
je vidět na následujícím příkladu: Fangen Sie nicht sofort mit Ihrer Präsentation an 
(O str. 71, ř. 84) → Nezačínejte se svou prezentací okamžitě (P str. 13, ř. 79). Je 
třeba si také uvědomit, že réma je v německých textech často předsunuto na první 
větnou pozici, což se sice děje i v češtině, ale ne vždy je toto řešení optimální, 
zejména tematizuje-li toto réma následující věta: 2012 bin ich zum letzten Mal in 
Berlin gewesen. Damals war Berlin… (O str. 74, pole pod ř. 170) → Naposledy 
jsem byl v Berlíně v roce 2012. Tenkrát pro mě byl… (P str. 15, pole na ř. 150). 
6.4.2. Větné členy 
V překladu nedocházelo pouze ke změnám pořadí větných členů, ale i jejich druhu. 
V následující větě se tak z mnohonásobného podmětu stalo příslovečné určení 
příčiny: Eine gute Vorbereitung, die richtige Einstellung und ein gelungener 
Anfang helfen, diese Unsicherheit abzubauen. (O str. 71, ř. 68–69) → Díky dobré 
přípravě, správnému přístupu a vydařenému začátku mohou tuto nejistotu 
překonat. (P str. 13, ř. 64–65). 
V jiné větě se z větného členu stala věta: Mit den vorgestellten Techniken… 
(O str. 67, ř. 27) → S technikami, které vám představíme, … (P str. 9, ř. 26), jinde 
tomu je naopak: aktuelle Ereignisse, die zum Thema passen (O str. 74, ř. 184) → 
aktuální události související s tématem (P str. 16, ř. 159). 
 
2 Internetová jazyková příručka: Konkurence přivlastňovacích zájmen [online]. Dostupné z: 






Jednotlivá interpunkční znaménka sice mají v obou jazycích stejný (nebo alespoň 
velmi podobný) význam3, úzus v oblasti jejich užívání se však mnohdy liší. Pro 
překlad je z tohoto hlediska důležité, aby překladatel znaménka bezmyšlenkovitě 
nepřebíral a vždy se zamyslel, zda by jejich změna textu neprospěla. Takovým 
případem je například následující výčet: 
Die Einleitung hat mehrere wichtige Funktionen: Sie trägt dazu bei,  
• sich mit dem Publikum und der Situation vertraut zu machen, 
• … (O str. 71, ř. 77–78) 
S ohledem na obvyklou podobu takových výčtů v překladu vypadá takto: 
Úvod má vícero důležitých funkcí. 
Pomáhá:  
• seznámit se s publikem a situací, 
• … (P str. 13, ř. 72–74) 
V jiném výčtu byly doplněny tečky tam, kde i ve výchozím textu počáteční velká 
písmena nasvědčovala tomu, že by tam být měly: 
• Lautstärke 
Wie laut oder leise Sie sprechen 
• Stimmlage 
Wie hoch oder tief Ihre Stimmlage ist (O str. 88, ř. 545–548) 
→  • hlasitost 
Jak nahlas nebo potichu mluvíte. 
• poloha hlasu 
Jak vysoký nebo hluboký máte hlas. (P str. 27, ř. 495–498) 
 
3 Například o dvojtečce pro němčinu Duden: Doppelpunkt [online]. Dostupné z: 
https://www.duden.de/sprachwissen/rechtschreibregeln/doppelpunkt (naposledy navštíveno 
7.5.2020) a pro češtinu Internetová jazyková příručka: Dvojtečka [online]. Dostupné z: 





6.5. Stylistická rovina 
6.5.1. Stylistická rozkolísanost textu 
Stylistické rozkolísanosti výchozího textu se věnuje i analýza lexikální roviny 
výchozího textu (3.2.5).  Připomeňme si alespoň dva po sobě jdoucí odstavce již na 
začátku třetí kapitoly, v nichž je poprvé očividný kontrast mezi hovorovostí 
a neutrálními prostředky psaného odborného stylu: 
Zuhörer haben ein natürliches Bedürfnis nach einer Struktur. Sie wollen das, 
was sie hören, in einen größeren Rahmen setzen können. Das gelingt durch eine 
gute Strukturierung. Eine klare Struktur macht eine Präsentation verständlicher 
und lässt den roten Faden erkennen. 
Wie Sie Ihren Vortrag im Detail gliedern, hat wiederum mit Ihren Zielen zu tun. 
Die nachfolgende Übersicht gibt Ihnen einen Eindruck, wie eine Präsentation 
aufgebaut sein kann. (O str. 68–69, ř. 43–48) 
V cílovém textu se snažím o jednotnou stylistickou rovinu, a to zejména volbou 
výrazů stylisticky vyšších v případě překladu těch hovorových, například Mit 
diesem Wissen können Sie Folgendes anfangen … (O str. 82, pole pod ř. 405) je 
přeloženo jako S těmito vědomostmi můžete dokázat následující… (P str. 23, pole 
pod ř. 365). 
Dalším prvkem, který čtenář pravděpodobně v odborném didaktickém textu 
neočekává, jsou prosby. Ve většině textu podle očekávání převládá vyjádření 
apelativní funkce textu rozkazovacím způsobem, vyskytují se v něm však 
i následující věty: 
• Bitte verzichten Sie auf derlei Floskeln. (O str. 73, ř. 150–151) 
•  Bitte bewerten Sie diesen Einstieg in einer Präsentation. (O str. 84, 3.3) 
•  Sie können die ersten, wichtigen Sätze auswendig lernen, aber bei der 
Präsentation bitte nicht monoton herunterleiern. (O str. 85, ř. 469–470) 
• Achten Sie bitte darauf, das nicht zu tun. (O str. 89, pole nad ř. 580) 
• Bitte überlegen Sie: Auf was könnten die folgenden Körpersignale 





• Achten Sie bitte auf ausreichend lange Pausen, sprechen Sie nicht zu 
schnell, betonen Sie wichtige Wörter und sprechen Sie deutlich. (O str. 95, 
ř. 747–748) 
Všimněme si, že slovo „bitte“ se v průběhu textu objevuje stále častěji směrem 
k jeho konci, ve 3. kapitole je pouze dvakrát, ve 4. již čtyřikrát, ačkoliv je tato 
kapitola kratší. 
S ohledem na to, že prosba cíleně snižuje direktivnost textu a tím i odstup mezi 
vysilatelem textu a jeho čtenáři, jsem zvážila použití tohoto prostředku i v cílovém 
textu. Dle mého názoru však ve výukovém materiálu nelze čtenáře prosit, aby 
odpověděl na otázku, natož aby se vyvaroval určitých chyb, aniž by to působilo 
přinejmenším zvláštně. Čtenář by tento materiál měl číst proto, aby se dozvěděl, co 
má dělat, aby byly jeho budoucí prezentace úspěšné, nikoliv aby potěšil autora 
textu. Slovo „prosím“ se tedy v překladu vyskytuje pouze jednou: Vyhněte se 
prosím takovým otřelým frázím. (P str. 15, ř. 134). Prezentace totiž často bývají 
úspěšné i s otřelými uvítacími frázemi, jedná se tedy o zdůvodněnou osobní 
preferenci autora, nikoliv o obecné doporučení. 
6.5.2. Obrazná vyjádření 
V analýze lexikální roviny výchozího textu (3.2.5) jsou také zmíněna obrazná 
a idiomatická vyjádření, kromě již rozebraného výrazu roter Faden bylo 
komplikované tento rys zachovat u následujících výrazů: 
• Hier sind die wichtigsten Stolpersteine (O str. 72, ř. 121) 
• erstarrte "Entweder-oder-Meinungen" wieder in Fluss zu bringen 
(O str. 80, ř. 345–346) 
• Spannen Sie den Bogen vom Anfang bis zum Schluss. (O str. 81, ř. 398) 
Zachovat se jej povedlo pouze ve druhém případě, v němž se centrum obraznosti 
přesunulo z činnosti na její předmět: opět uvést do pohybu zkostnatělé názory typu 
„buď–anebo“ (P str. 21, ř. 317–318). 
V prvním a třetím případě pak došlo k oslabení obraznosti: Čemu byste se měli 
rozhodně vyhnout (P str. 14, ř. 115) a Propojte začátek s koncem. (P str. 22, ř. 361). 





v překladu obraznější na očích (P str. 16, ř. 180), sich auf Sie einzustellen (O str. 71, 
ř. 86–87) je přeloženo jako se na vás naladit (P str. 13, ř. 81) a Das schafft einen 
guten Schlusspunkt. (O str. 82, pole nad ř. 425) jako To bývá dobrou tečkou za 
prezentací. (P str. 23, pole nad ř. 380). 
6.6. Komunikačně-pragmatická rovina 
6.6.1. Rozdílné konvence 
Překládaný text je relativně bohatý na výrazy a skutečnosti spojené více než 
s jazykem samotným spíše s německou kulturou a konvencemi. Například snaha 
o (nejen) genderovou korektnost charakterizuje německé texty již mnoho let, 
zatímco do českého prostředí ještě tolik neprorazila. Zde se stále obvykle užívá 
generické maskulinum tam, kde při označování osob ženského i mužského 
pohlaví „nemá být relevantní pohlaví, nýbrž jiné okolnosti a charakteristiky“ 
(Valdrová 2008, str. 26), a tak se píše Milí čtenáři (P str. 9, ř. 2), nikoliv Milé 
čtenářky a milí čtenáři, nebo dokonce Milá čtenářko, milý čtenáři jako ve výchozím 
textu: Liebe Leserin, lieber Leser (O str. 67, ř. 2). V rozhodování mezi genderovou 
korektností a maskulinním množným číslem jsem tedy vždy volila druhou možnost, 
a to s ohledem na tradici a představu abstraktní skupiny většího množství čtenářů 
čtoucích odborný text, který se nezabývá tématem souvisejícím s korektností, 
feminismem apod. Tytéž faktory, zejména velké množství čtenářů místo jednoho, 
kterému by autor vykal, pak ovlivnily i rozhodnutí mezi formami Vám a vám ve 
prospěch druhé varianty. 
Konvence ovlivnily i překlad názvů kapitol, podkapitol, přehledů atd. Název 
úvodní kapitoly, tedy Ein Wort zu Beginn (O str. 67, ř. 1), by sice bylo možné 
přeložit jako Slovo na začátek, obvyklé je ale spíše Slovo úvodem (P str. 9, ř. 1). 
Vzhledem k tomu, že názvy ostatních kapitol jsou zároveň názvy kroků k úspěšné 
prezentaci, byla jim ponechána infinitivní forma, např. Krok 3: Předat informace 
a uvést argumenty (P str. 10, ř. 30), zatímco forma názvů podkapitol byla změněna. 
Několik podnadpisů 3. kapitoly je sice možné chápat jako dílčí kroky (strukturovat 
začátek → hlavní část → závěr), neplatí to ale pro všechny podkapitoly, bylo tedy 
třeba infinitivní formu nahradit jinou, běžně pro podnadpisy používanou. Nabízí se 
substantivní, substantivizovaná a otázková forma, v podkapitole Präsentationen 
strukturieren (O str. 68, ř. 37) jde tedy o rozhodnutí mezi Struktura prezentací, 





gewinnen (O str. 72, ř. 102) by byl překlad Zisk publika nevhodný, srovnání Získání 
si publika a Jak si získat publikum pak mluví s ohledem na čtenáře spíše pro 
poslední možnost, která je uskutečnitelná u všech podkapitol. Ta je zvolena i proto, 
že se jedná o text, který má být návodem, jak dosáhnout dobré prezentace. Důležité 
jsou i názvy textu v modrých polích. Pole s názvem BEISPIEL obsahuje vždy 
PŘÍKLAD, víceznačné HINWEIS pak spíše TIP než UPOZORNĚNÍ, ačkoliv na to 
odkazuje vykřičník v ilustračním piktogramu, WIEDERHOLUNGSAUFGABEN na 
konci kapitoly (stejně jako na konci vyučovací hodiny) bývají česky označovány 
jako OPAKOVÁNÍ. S ohledem na čtenáře jsem změnila i strukturu nadpisu 
ukázkové osnovy z Aufbau einer Präsentation, Ziel: Informieren (O str. 69, pole 
nad ř. 50) na Struktura informační prezentace (P str. 11, pole nad ř. 45). 
V německé kultuře je také už tradicí, že jsou přestávky v programu označovány 
jako Kaffeepause, stejné označení už proniklo i do výukových materiálů, pokud 
v nich jsou doporučené přestávky označeny. V českém prostředí sice organizátor 
akce může ohlásit pauzu na kávu, nebývá ale takto označena v tištěném programu, 
v překladu je tedy na koncích kapitol obecný výraz pauza.  Zůstaneme-li 
u organizátora akce, v němčině při zahájení pravděpodobně použije sloveso 
begrüßen (O str. 73, pole na ř. 145), český organizátor ale bude přítomné spíše vítat 
(P str. 15, pole pod ř. 130) než zdravit, v našem případě pak při zachycení uvítacího 
projevu pravděpodobně nebude vítat Dr. Müllera (O str. 73, pole na ř. 145), ale 
spíše pana doktora Nováka (P str. 15, pole pod ř. 130). V němčině také lze použít 
REGEL 1 (O str. 80, ř. 368), v češtině ale PRAVIDLO 1 zní nepřirozeně, proto se 
v překladu nachází PRAVIDLO Č. 1 (P str. 22, ř. 336). 
Vzhledem ke konvencím jsem také upravila graf na 1. stránce 3. kapitoly. Obvykle 
totiž první výseč začíná v nejvyšším bodě kruhu, tedy tam, kde je na hodinách číslo 
12, a pokračuje ve směru hodinových ručiček. Budeme-li takto číst graf ve 
výchozím textu, skládá se prezentace ze shrnutí, úvodu, hlavní části atd., ale 
i z předchozího textu víme, že shrnutím prezentace nezačíná, ale končí, což takto 
správně vyplývá z upraveného grafu v překladu. 
6.6.2. Grafická náročnost textu 
Výše už je zmíněno, že překládaný text obsahuje mnoho grafických 
a formátovacích prvků, ať už výsečový graf, text podbarvený modrým polem, 





zachovat i v cílovém textu. Převod těchto prvků z dokumentu ve formátu PDF tak 
nejenže trval velmi dlouho, než jej bylo možné zařadit do textu práce, ale nepodařilo 
se mi ani upravit všechny tak, aby byly součástí číslování řádků, proto některé 
odkazy nemohou vypadat stejně (O/P str. x, ř. y). 
6.7. Nedostatky originálu 
Kromě stylistických nedostatků komentovaných již výše se ve výchozím textu 
vyskytuje i několik jiných. Zmíněny byly již interpunkční nedostatky ve výčtu, 
v tomto ohledu lze autorovi vytknout nekonzistentní užívání interpunkčních 
znamének a na některých místech snad i nepozornost. V příkladech 
argumentačních struktur například opakuje otázku o projektu 
„Dokumentenmanagementsystem“, přičemž je tento název projektu v uvozovkách 
všude kromě řádku 314. U číslovaného výčtu osvědčených variant závěru na konci 
3. kapitoly končí tučně zvýrazněné shrnutí varianty vždy tečkou, na řádku 413 ale 
bezdůvodně čárkou, pravděpodobně z nepozornosti. 
Na několika místech se také vyskytuje gramatická chyba: ein Gefühl für Ihre 
Zuhörer und der (die) Stimmung im Raum bekommen (O str. 71, ř. 91–92), was Ihre 
Zuhörer in einem Zug aufnehmen kann (können) (O str. 76, ř. 245) a Auf der 
Grundlage der Variantes (Varianten) des Fünf-Satzes (O str. 76, ř. 258). 
Pozorný čtenář výchozího textu se také zarazí, když si přečte modře podbarvenou 
část textu s nadpisem Anmerkungen zu den Regeln (O str. 91, ř. 627). Před touto 
částí totiž žádná pravidla, k nimž by se všechny poznámky vztahovaly, nejsou, zato 
je jen o dva řádky výš pole s následujícím textem: Für die richtige Mimik und 
Gestik bei einem Vortrag gibt es eine einfache Regel: Seien Sie natürlich. (O str. 91, 
pole nad ř. 625). K rozluštění, zda se poznámky vztahují k tomuto jedinému 
pravidlu, či k jiným, snad i přehlédnutým pravidlům, a jak bych tedy s touto částí 
měla v překladu naložit, jsem se obrátila na vydavatelství TRANSFER. To mi 
poskytlo dřívější verzi 7.8, kterou pak pro potřeby verze 8.8 autoři nejen graficky 
upravili, aby odpovídala modernějším požadavkům, ale také výrazně zkrátili. 
Z původního textu bylo vyškrtnuto cvičení s pravidly, k nimž se poznámky 
vztahovaly, ale poznámky samotné v něm zůstaly. Relevantní část verze 7.8 se 
nachází v přílohách této práce, pro účely překladu jsem poznámky ve výchozím 





6.8. Vynechané a doplněné výrazy 
Ačkoliv jsem se snažila text přeložit ve všech jeho detailech, patří k překladatelově 
věrnosti textu schopnost jeho části vynechat tam, kde by jejich překlad textu škodil, 
a doplnit jej prvky cílového jazyka tak, aby byla míra čtenářem pociťované 
překladovosti co nejnižší. Z tohoto důvodu bylo pro překlad vynecháno několik 
redundantních výrazů (v části 6.1.3 Ekvivalence jsem již takto vysvětlila vynechaný 
výraz roter Faden), například zde: Eine Präsentation, bei der es gilt, die 
Anwesenden zu überzeugen, ist meist problemorientiert. Bei solch einer 
problemorientierten Präsentation bleibt… (O str. 69, ř. 49–50) → Prezentace, 
jejímž cílem je publikum přesvědčit, je většinou zaměřena na určitý problém. 
U takové prezentace zůstává… (P str. 11, ř. 44–45). 
Redundance se však v originále neprojevovala pouze opakováním slov, ale také na 
sémantické rovině: Je wichtiger Ihre Worte in der Öffentlichkeit sind, desto eher 
kommt es auf präzise und genaue Formulierungen an. (O str. 86, ř. 499–500). 
U podtrženého výrazu se jedná o dvojitou vazbu se zdůrazňující a zesilující funkcí, 
v češtině by ale překlad precizní a přesné představoval redundanci, proto jsem jeho 
část vynechala: Čím důležitější jsou vaše slova pro veřejnost, tím více záleží na 
precizních formulacích. (P str. 26, ř. 453). 
Přidané výrazy jsou většinou jednotlivá slova, která zvyšují přirozenost a plynulost 
cílového textu, např. dass Sie von Anfang an einen guten Eindruck bei den Zuhörern 
hinterlassen (O str. 71, ř. 88–89) → abyste ve svých posluchačích od samého 
začátku zanechávali dobrý dojem (P str. 13, ř. 82–83). V některých případech bylo 
nutné určitý výraz doplnit tam, kde si jej žádá výraz jiný: Und damit sind wir bei 
der Sprechtechnik. Zur Sprechtechnik gehören folgende Merkmale: (O str. 88, 
ř. 543–544) → Tím se dostáváme k technice řeči, ke které patří následující 
vlastnosti hlasu: (P str. 27, ř. 494). Slovo vlastnosti vyžaduje specifikaci, a pokud 
u něj nestojí v podobě přívlastku, hledá ji čtenář v jeho okolí. To by bylo u této věty 





7. Typologie posunů vzniklých při překladu 
Výrazový posun považuje Anton Popovič (1975, str. 121) za projev nemožnosti 
dosažení úplné věrnosti originálu a zároveň projev snahy vyhnout se „nevěrnosti“ 
a dosáhnout totožnosti za cenu jisté změny. Překlad je pro něj proto uměním být 
věrným originálu jako celku, což je cílem překladu, který je předmětem této práce. 
Tomuto cíli slouží z hlediska cíle komunikátu funkční posuny (v opozici 
k posunům nefunkčním, tedy negativním), a to z lingvistického a interpretačního 
hlediska jak konstitutivní (objektivně nevyhnutelné, dané rozdílností daných 
jazyků), tak individuální (subjektivní, tvořící překladatelovu poetiku). Následující 
část se blíže věnuje konkrétním posunům, k nimž došlo v průběhu překladu, a to 
i nadále převážně za použití Popovičovy terminologie, jelikož Levý se ve své knize 
Umění překladu věnuje důkladněji pouze stylistickému ochuzování překladu (Levý 
2012, str. 126), tedy posunům převážně negativním. Posunům, které autoři definují, 
ale v tomto překladu k nim nedošlo, se nebudu věnovat. 
7.1.  Posuny na makrostylistické rovině 
Na makrostylistické rovině Popovič zachovává rozdělení posunů podle Kathariny 
Reißové (1968) na aktualizaci, lokalizaci a adaptaci. Vzhledem k tomu, že 
překládaný text byl publikován v roce 2017, tedy ve velmi blízké minulosti, nebyla 
aktualizace ani potřeba, ani možná. Ze všech tří posunů tak došlo v malé míře pouze 
k adaptaci, což vedlo ke změnám při převodu měnových jednotek (eine 
Einsparung von 40.000 € pro Jahr (O str. 76, pole na ř. 240) → úspora jednoho 
milionu korun ročně (P str. 17, pole nad ř. 205) a antroponym (Dr. Müller (O str. 73, 
pole nad ř. 145) → pan doktor Novák (P str. 15, pole pod ř. 130)). 
7.2.  Posuny na mikrostylistické rovině 
Na mikrostylistické rovině rozlišuje Popovič výrazovou shodu, výrazové 
oslabování a výrazové zesilování (Popovič 1975, str. 130). 
O výrazové shodě lze mluvit tehdy, jestliže si výrazové prvky překladu a originálu 
funkčně i strukturně odpovídají (Viele Gelegenheiten, eine Technik. (O str. 67, 
ř. 18) → Mnoho příležitostí, jedna technika. (P str. 9, ř. 18)), i tehdy, jsou-li 
chybějící prvky nahrazeny jinými prostředky pomocí substituce (Bei Rednern, die 
sich zutrauen, ohne einen Leitfaden zu sprechen, macht man oft die Erfahrung, dass 





keinem guten Abschluss kommen. (O str. 85, ř. 464–466) → U řečníků, kteří mají 
pocit, že zvládnou mluvit bez myšlenkové kostry, často dochází k tomu, že se 
odklánějí od svého skutečného tématu, ztrácejí orientaci a nepřicházejí k nijak 
dobrému závěru. (P str. 25, ř. 421–423)) či inverze, tedy kompenzace výrazového 
účinku na jiném místě (erstarrte "Entweder-oder-Meinungen" wieder in Fluss zu 
bringen (O str. 80, ř. 345–346) → opět uvést do pohybu zkostnatělé názory typu 
„buď–anebo“ (P str. 21, ř. 317–318)). 
Pro výrazové oslabení uvádí Popovič pouze výrazovou ztrátu, tedy úplnou ztrátu 
výrazu použitého v originále, a nivelizaci, kterou považuje za zploštění, ochuzení 
stylu originálu, a tím za negativní posun. Levý oproti němu rozlišuje následující 
typy ochuzování textu: generalizaci (obecný pojem místo konkrétního označení), 
nivelizaci, neutralizaci (stylisticky neutrální slovo místo citově zabarveného) 
a malé využití synonym k obměňování výrazu (Levý 2012, str. 126), přičemž 
zdůrazňuje, že nejde vždy o negativní, ale někdy i nezbytný posun. To potvrzuje 
i překlad v této práci, v němž došlo téměř ke všem uvedeným typům oslabení. 
Ke ztrátě výrazu docházelo výjimečně, třeba v již rozebraném následujícím 
případě: Achten Sie auf eine klare Struktur und einen roten Faden. (O str. 87, ř. 527) 
→ Dbejte na dodržování zřetelné struktury. (P str. 27, ř. 478), došlo ale 
i ke generalizaci (weil Ihre Wörter möglicherweise am nächsten Tag in der Zeitung 
stehen (O str. 86, ř. 501–502) → protože se vaše slova možná už další den objeví 
v médiích (P str. 26, ř. 455), přičemž tento případ může sloužit i lehké aktualizaci 
textu) a k neutralizaci (bei der Präsentation bitte nicht monoton herunterleiern 
(O str. 85, ř. 469–470) → při prezentaci se pak vyhněte monotónnímu odříkávání 
(P str. 25, ř. 426–427)). Za neutralizaci, případně nivelizaci, lze označit také 
většinu posunů, k nimž došlo při stírání nadbytečné příznakové hovorovosti textu, 
např. Mit diesem Wissen können Sie Folgendes anfangen … (O str. 82, pole pod 
ř. 405) → S těmito vědomostmi můžete dokázat následující… (P str. 23, pole pod 
ř. 365). 
Poměrně časté výrazové oslabení je na některých místech kompenzováno naopak 
zesilováním výrazu (u Levého intenzifikace), např. dass die Themen während der 
gesamten Präsentation sichtbar bleiben (O str. 75, ř. 210–211) → že vaše témata 
budou po celou dobu prezentace na očích (P str. 16, ř. 179–180) či Nur wenn Sie 





(O str. 85, ř. 454–455) → Když budete jen nahlas číst, nebudete moci naplno využít 
své ruce a hlas (P str. 25, ř. 410). Kompenzovat však nebylo potřeba pouze 
zabarvení a stylové zařazení výrazu, v některých případech došlo vlivem 
neutralizace výrazu i k oslabení jedné z funkcí textu, funkce fatické ve prospěch 
funkce sdělné. Fatická funkce sice v odborném textu není dominantní, ale v úvodu, 
kterým se autor obrací na čtenáře, hraje poměrně důležitou roli a zejména zde je 
potřeba, aby byla zachována. V prvním odstavci tak byla sice oslabena (In jedem 
Fall tun Sie gut daran (O str. 67, ř. 6) → Ve všech těchto případech je vhodné 
(P str. 9, ř. 6)), o několik řádků níže ale naopak posílena (Präsentationen sind 
immer dann angebracht, wenn es darum geht (O str. 67, ř. 10) → Prezentace jsou 
vhodné vždy, když chcete (P str. 9, ř. 10)). 
Ačkoliv Levý považuje intelektualizaci (Levý 2012, str. 132) ve vztahu mezi 
myšlenkou a výrazem za ochuzování stylu textu, někdy právě intelektualizační 
posuny nejlépe slouží přiblížení textu čtenáři. Zatímco v uměleckém překladu, 
jemuž se Levý věnoval, může intelektualizace snížit estetický účinek textu, a tím 
oslabit jeho dominantní funkci, v odborném textu je naopak žádána jednoznačnost 
a logická spojitost. Tyto vlastnosti mohou být zlogičťováním textu, vykládáním 
nedořečeného a formálním vyjadřováním syntaktických vztahů posíleny, a tím 
mohou být tyto posuny s ohledem na čtenáře funkční, o což jsem se v tomto 
překladu snažila. K posunům řadícím se do oblasti intelektualizace tak došlo 
například v následujících částech textu: Eine gute Einleitung hat eine wichtige 
Funktion. Hier entscheidet sich, (O str. 70, ř. 60) → Dobrý úvod má důležitou 
funkci: V jeho průběhu se rozhodne, (P str. 12, ř. 57), Sie nimmt das 
Gegenargument des zweiten Schrittes vorweg und nimmt ihm damit einen Teil 
seiner Wirkung. (O str. 78, ř. 310–312) → Předjímá protiargument, který se tak 
objeví v druhém kroku, a tím jej připraví o část jeho účinku. (P str. 20, ř. 284–285) 
a Stellen Sie gewichtige Argumente an den Anfang und an den Schluss. (O str. 84, 
8. ř. ve shrnutí 3. kapitoly) → Umístěte nejdůležitější argumenty na začátek a konec 






Ve své bakalářské práci jsem se věnovala překladu německého vzdělávacího textu 
do češtiny a odbornému komentáři tohoto překladu. Text k překladu byl vyňat 
z výukového materiálu o prezentačních dovednostech a takto jej lze v překladu 
nabídnout i českým čtenářům bez nutnosti modifikace funkce textu. Cílem překladu 
bylo zachování funkční ekvivalence. 
Ve druhé části této práce jsem provedla analýzu výchozího textu převážně podle 
modelu Ch. Nordové, následně jsem určila cílovou skupinu a hypotetickou 
překladatelskou zakázku a na jejich základě jsem vypracovala metodu překladu. 
S její pomocí jsem v překladu řešila mnoho více či méně závažných problémů na 
rozličných rovinách textu od roviny lexikální po komunikačně-pragmatickou, 
přičemž většinu z nich jsem společně se zvolenými řešeními představila v další 
části práce. V poslední části práce popisuji vzniklé posuny za využití pojmů 
A. Popoviče a J. Levého, v procesu překladu kromě konstitutivních posunů došlo 
i k posunům individuálním, u všech z nich se však jednalo o snahu o posuny 
funkční zejména s ohledem na zachování všech funkcí vzdělávacího odborného 
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I. Výchozí text 
 
Ein Wort zu Beginn 
Liebe Leserin, lieber Leser, 
es gibt immer wieder Situationen, in denen Sie Gelegenheit haben, etwas vor anderen zu 
präsentieren: in einer Besprechung, bei einem Meeting, als Fachvortrag während einer 
Konferenz, in einer Versammlung. Sie präsentieren Ihre Ausarbeitungen im Kollegenkreis, 5 
vor Kunden oder Kooperationspartnern. In jedem Fall tun Sie gut daran, nicht nur einen 
mündlichen Vortrag zu halten, sondern wichtige Punkte zusätzlich zu visualisieren. Der 
Eindruck, den Sie mit diesem Vorgehen hinterlassen, ist besser und nachhaltiger. 
Diese Kombination aus Vortrag und Medieneinsatz nennt man Präsentation.  
Präsentationen sind immer dann angebracht, wenn es darum geht: 10 
• andere zu informieren, 
• Entscheidungsgrundlagen zu vermitteln, 
• den Stand eines Projektes darzustellen, 
• Akzeptanz für bestimmte Positionen zu gewinnen, 
• für eine Idee zu werben, 15 
• Mitarbeiter zu schulen, 
• andere zu überzeugen. 
Viele Gelegenheiten, eine Technik. Die Präsentationstechnik ist einfach zu erlernen, aber 
sehr nützlich und wirkungsvoll. Denn auch Sie haben sicher die Erfahrung gemacht, wie 
anstrengend ein langwieriger Vortrag sein kann und wie eindrucksvoll eine gelungene 20 
Präsentation.  
Wie man diese Technik richtig anwendet, erfahren Sie in diesem Heft. 
 
Was Sie in diesem Selbstlernheft erwartet: 
Sie erfahren, wie Sie Ziele und Inhalte bestimmen, Präsentationen richtig vorbereiten, 25 
Medien zur Unterstützung einsetzen und Ihre Teilnehmer in die Präsentation 
miteinbeziehen. Mit den vorgestellten Techniken schaffen Sie es zudem, Ihren Aufwand 
so gering wie möglich zu halten und dabei trotzdem ein gutes Ergebnis zu erzielen.  
 






SCHRITT 3: Informationen vermitteln und 
Argumente anbringen 
Kennen Sie das Gefühl, dass Sie einer Präsentation nicht mehr folgen können? Meist haben 
Sie dann entweder den Überblick verloren oder die Ausführungen sind zu kompliziert. Eine 35 
gute Präsentation muss eine klare Struktur haben und verständlich sein. 
In diesem Schritt lernen Sie, 
wie Sie:  
➢ eine Präsentation strukturieren, 
➢ den Einstieg gestalten, 
➢ den Hauptteil Ihrer Präsentation gliedern und 
➢ für einen guten Abschluss sorgen. 
Präsentationen strukturieren 
Der Ablauf einer jeden Präsentation ist grundsätzlich gleich: Erst erfolgt ein Vortrag mit 
Medienunterstützung, danach können die Zuhörer Fragen stellen, das Thema wird 
diskutiert und am Ende erfolgt eine Zusammenfassung. 40 
Der Vortrag gliedert sich in seiner einfachsten Form somit in Anfang, Hauptteil und 
Abschluss.  
Zuhörer haben ein natürliches Bedürfnis nach einer Struktur. Sie wollen das, was sie hören, 
in einen größeren Rahmen setzen können. Das gelingt durch eine gute Strukturierung. Eine 
klare Struktur macht eine Präsentation verständlicher und lässt den roten Faden erkennen. 45 
Abschluss 
10  % 
Fragen &  
Diskussion 
25  % 
Zusammenfassung 5 % 
Einleitung 10 % 
Hauptteil 
 % 50
Hauptteil 50 % 
 
Warum ist es so wichtig, dass diese Dreiteilung bei einer Präsentation 





Wie Sie Ihren Vortrag im Detail gliedern, hat wiederum mit Ihren Zielen zu tun. Die 
nachfolgende Übersicht gibt Ihnen einen Eindruck, wie eine Präsentation aufgebaut sein 
kann. 
Eine Präsentation, bei der es gilt, die Anwesenden zu überzeugen, ist meist 
problemorientiert. Bei solch einer problemorientierten Präsentation bleibt die Einleitung 50 
gleich, der weitere Aufbau stützt die Grundintention, das Ziel, die Anwesenden von etwas 
zu überzeugen.  
Lösungsdarstellung 
Aufzeigen von Lösungsansätzen 
Herausstellen einer Lösung 
Darstellen der Vorteile 
Abschluss 
Schlussfolgerung 
Auffordern zum Handeln 
Treffen von Vereinbarungen 
 
Aufbau einer Präsentation, Ziel: 
Überzeugen Einleitung Anrede, Begrüßung 
eigene Vorstellung 
Vorstellung des Themas 
Vorschau auf Themenaspekte, Ablauf, Ziele 
Wecken des Interesses 
Problemanalyse Darstellung der Lage 
Analyse der Lage 
Aufzeigen der Veränderungsnotwendigkeit 
Aufzeigen der Veränderungsmöglichkeit 
 
Aufbau einer Präsentation, Ziel: Informieren 
Einleitung Anrede, Begrüßung 
eigene Vorstellung 
Motivieren 
Orientierung/ Übersicht geben  
Hauptteil Teilthema 1 Für das Teilthema motivieren  
Orientierung bieten 
Zum Thema sprechen 
Ausführungen zusammenfassen 
Übergang zum nächsten Thema 
Teilthema 2 Für das Teilthema motivieren  








Hier geht es in erster Linie darum, ein Problem aufzuzeigen, die Ursachen zu erläutern, 
Ihre Argumente anzuführen, Ihren Lösungsansatz als den besten darzustellen und eine 
Entscheidung herbeizuführen oder diese Entscheidung zumindest vorzubereiten. 55 
Nimmt man die Diskussion und die Zusammenfassung hinzu, ergibt sich folgende 
Gesamtstruktur: 
 
Die Präsentation beginnen 
Eine gute Einleitung hat eine wichtige Funktion. Hier entscheidet sich, ob Sie Ihre Zuhörer 60 
für Ihr Thema interessieren können oder nicht, ob sie in den nächsten Minuten aufmerksam 
zu- oder nur mit einem Ohr hinhören. 
Erzeugen Sie mit einem gelungenen Anfang Interesse und Neugier, und Sie haben die 
Zuhörer auf Ihrer Seite. Außerdem sollten die Zuhörer direkt ein positives Bild von Ihrer 
Person und Ihrem Auftreten gewinnen. 65 
 




Vorstellung des Themas 
Vorschau auf Themenaspekte, Ablauf, Ziele 
Wecken des Interesses 
HAUPTTEIL 
Ziel: Informieren 
Weitergabe wichtiger Informationen  
Aufzeigen von Zusammenhängen 
Hinweise auf Ursachen 
Ziel: Überzeugen 
Darstellung der Sachlage 
Analyse der Sachlage 
Veränderungsmöglichkeiten 
Verbesserungsvorschläge 
Darstellung von Vorteilen und Nutzen 
ABSCHLUSS 
Schlussfolgerung 
Aufforderung zum Handeln 
DISKUSSION 
Unklarheiten und offene Fragen 
Einwände und Einwandbehandlung 
ZUSAMMENFASSUNG 







Für viele unerfahrene Referenten ist der Anfang die schwierigste Phase in einer 
Präsentation. Sie sind nervös, vielleicht zweifeln sie sogar an ihrem Können und dem 
Erfolg. Eine gute Vorbereitung, die richtige Einstellung und ein gelungener Anfang helfen, 
diese Unsicherheit abzubauen.  
Zum Anfang einer Präsentation sollten Sie sich folgende Fragen stellen: 70 
• Wie können Sie einen wirkungsvollen und gleichzeitig angemessenen Beginn der 
Präsentation gestalten? 
• Wie stellen Sie gleich zu Beginn einen guten Kontakt zu den Zuhörern her? 
• Wie wecken Sie Interesse am Thema? 
Und Sie sollten sich darüber klar werden, wozu eine Einleitung generell dient. 75 
 
Die Einleitung hat mehrere wichtige Funktionen: Sie trägt dazu bei,  
• sich mit dem Publikum und der Situation vertraut zu machen, 
• die Zuhörer auf das Thema einzustimmen und 
• den Teilnehmern einen ersten Überblick zu ermöglichen, ihnen eine Orientierung zu 80 
verschaffen. 
Das bedeutet im Einzelnen: 
• Sich mit Publikum und Situation vertraut machen 
Fangen Sie nicht sofort mit Ihrer Präsentation an, sondern lassen Sie Ihren Zuhörern 
einige Sekunden Zeit. Nehmen Sie Kontakt mit den Teilnehmern auf, schauen Sie sie 85 
an, lächeln Sie, begrüßen Sie die Anwesenden. Die Teilnehmer haben damit Zeit, sich 
auf Sie einzustellen: Ihr Aussehen, Ihre Stimme, Ihr Auftreten. 
Achten Sie darauf, dass Sie von Anfang an einen guten Eindruck bei den Zuhörern 
hinterlassen. Dabei hilft Ihnen ein freundliches und sicheres Auftreten. 
Sie sollten die Gelegenheit nutzen, sich selbst mit den Zuhörern und der Situation 90 
vertraut zu machen. Sie können so Ihre Anfangsnervosität abbauen und ein Gefühl 
für Ihre Zuhörer und der Stimmung im Raum bekommen.  
• Zuhörer auf das Thema einstimmen 
Je mehr Sie die Zuhörer für das Thema interessieren, je interessanter Sie den Anfang 
gestalten, desto aufmerksamer hören sie Ihnen zu. Insofern entscheidet sich schon am 95 
Anfang der Erfolg der Präsentation. Was nützen Ihnen die besten Argumente im 









• Überblick geben 
Die Zuhörer sollten immer wissen, an welcher Stelle Sie sich in Ihrer Präsentation 
gerade befinden. Ein Überblick am Anfang ist eine wichtige Hilfe dabei. Auch eine 100 
Visualisierung ist empfehlenswert. 
Teilnehmer gewinnen 
Wie fangen Sie an? Am besten mit einer Begrüßung und der Vorstellung. Begrüßen Sie die 
Zuhörer zu Beginn mit einigen herzlichen Worten. 
 105 
Legen Sie sich dazu die Worte vorab zurecht. Es sollte Ihnen nicht passieren, dass Sie gleich am 
Anfang ins Stottern kommen oder nicht wissen, wie Sie einen Satz beenden sollen.  
Wie Sie sich vorstellen, hängt natürlich von der Situation ab. Ihnen ist wichtig, dass Sie 
sich als Person und als Fachmann präsentieren: Ist Ihnen der Zuhörerkreis gänzlich 
unbekannt, dann sollten Sie sich ausführlich vorstellen. Sie können etwas über Ihren 110 
Werdegang berichten und warum Sie sich mit diesem Thema beschäftigen. Sie können auch 
Ihre Firma oder Ihre Organisation in den Mittelpunkt stellen. Überlegen Sie, ob Sie sich 
auch als „Privatmensch“ vorstellen wollen. 
 
Vielleicht werden Sie den Anwesenden aber auch vorgestellt, etwa von einem 115 
Tagungsleiter. Dann sollten Sie vorab mit ihm abstimmen, was er über Sie berichten soll 
und was Sie selbst ergänzen. Hier ist es wichtig, einen guten Übergang zu finden: Was sagt 
der Tagungsleiter als Letztes, wie können Sie daran anknüpfen? 
Gerade beim Einstieg in eine Präsentation kann man viel falsch machen. Vermeiden Sie in 
jedem Fall einen Einstieg, bei dem die Zuhörer gleich auf Distanz zu Ihnen gehen.  120 
Hier sind die wichtigsten Stolpersteine: 
• Beginnen Sie eine Präsentation nie mit einer Entschuldigung. 
 
Wenn ein Redner sich gleich zu Beginn entschuldigt, schafft er damit fast immer eine 
peinliche Atmosphäre. Verzichten Sie also am Anfang auch dann auf jede 125 
Entschuldigung, wenn sie naheliegt. 
• Wählen Sie keinen Einstieg mit einem negativen Beigeschmack. 
 
Sprechen Sie keine negativen Umstände an, auch wenn Sie dies nur indirekt tun. So 
etwas demotiviert die Zuhörer. 130 
 
Persönliche Angaben verringern die Distanz zwischen Ihnen und den Zuhörern.  
 
Leider konnte ich mich wegen vielfältiger anderer Aufgaben nicht ausführlich auf dieses Referat 
vorbereiten. 
 
Das Thema ist ausgesprochen schwierig zu verstehen. Oder: Ich hatte mit mehr Interesse an 






• Nehmen Sie in der Einleitung nicht den Schluss vorweg. 
 
Manche Referenten beginnen ihre Präsentation, indem sie ihren Standpunkt zum 
Thema verkünden. Im Einzelfall kann das eine gute Strategie sein, und es gibt auch 
Situationen, die dies erfordern. Aber das sind Ausnahmen. Denn was soll die 135 
Präsentation den Zuhörern noch bringen, wenn der Referent das Wichtigste schon 
gesagt hat? Sie kennen nun ja schon seine Meinung. 
Noch schlimmer wiegt dieses Vorgehen, wenn die Zuhörer anderer Meinung sind als 
der Referent. Dann kann es passieren, dass ein Zuhörer sich innerlich zurücklehnt und 
denkt: Das mag ja Ihr Standpunkt sein. Ich habe meinen. Nun versuchen Sie mal, mich 140 
zu überzeugen. 
• Verzichten Sie auf langatmige und gestelzte Formulierungen.  
 
 
Herr Vorsitzender, verehrte Anwesende! Ich darf Sie im Namen der Geschäftsleitung herzlich 145 
begrüßen. Ich begrüße auch unseren Ehrengast, Dr. Müller, und seine Gemahlin und auch Sie, 
hochverehrtes Publikum. Die Geschäftsleitung hat mich beauftragt, zu Ihnen über folgendes 
Thema zu sprechen. 
Umständlich und langweilig. Aber leider ist es gar nicht so selten, dass eine 
Präsentation in solch abschreckender Weise eingeleitet wird. Bitte verzichten Sie auf 150 
derlei Floskeln. 
Es gibt viele Möglichkeiten, die eigene Präsentation einzuleiten. Hier einige bewährte 
Formen: Beim Direkteinstieg kommt der Referent ohne lange Vorrede sofort zur Sache.  
 
Ich möchte Ihnen die Ergebnisse unserer letzten Mitarbeiterbefragung vorstellen. Wir haben 155 
einige interessante Resultate, die uns Anlass geben sollten, unsere Strategie zur 
Personalentwicklung zu überdenken. 
Dieser Redeeinstieg eignet sich gut für bestimmte Situationen: Das gilt für regelmäßige 
Arbeitssitzungen, in denen sich die teilnehmenden Personen gut kennen. Das gilt auch für 
Präsentationen, bei denen nur wenig Zeit zur Verfügung steht oder in denen die Zuhörer 160 
schnell bestimmte Informationen erwarten. 
 
Ein Beispiel wäre die Situation, in der eine ungeduldige Belegschaft darauf wartet, vom 
Betriebsratsvorsitzenden die neuesten Fakten zur Stilllegung ihrer Produktionsstätte zu erfahren. 
Hier würden langatmige Einleitungen eher stören. 165 
 
Um es gleich vorweg zu sagen. Ich halte von der neuen Strategie unserer Geschäftsführung 








Die einfachste Weise, einen Menschen für sich einzunehmen, besteht darin, etwas Positives 




2012 bin ich zum letzten Mal in Berlin gewesen. Damals war Berlin für mich eine Stadt unter 
vielen. Heute aber, nachdem die Stadt solch einen Aufschwung genommen hat, bin ich sehr 
beeindruckt. 
Positivaussagen unterscheiden sich von Komplimenten dadurch, dass sie in der Ich-Form 
gegeben werden. Ein Kompliment ist hingegen eine Aussage über jemanden (Du-Form 175 
oder Sie-Form). 
Wichtig bei der Anwendung der Positivaussage ist die innere Einstellung. Versuchen Sie 
auf keinen Fall, irgendetwas Nettes zu sagen, was Sie gar nicht meinen. Man merkt es Ihnen 
meist schnell an, wenn Sie nicht hinter einer Aussage stehen.  
Die Aufhängertechnik verfolgt das Ziel, das Thema oder die Begrüßung mit etwas 180 
anderem in Beziehung zu bringen, es daran „aufzuhängen“. Einige Möglichkeiten seien 
hier angeführt: 
• der Ort, die Teilnehmer, der Zeitpunkt und deren Bezug zum Thema 
• aktuelle Ereignisse, die zum Thema passen 
Als Aufhänger kann man auch ein Zitat, ein Beispiel, einen Vergleich, ein Bonmot 185 
(geistreicher Ausspruch) verwenden. Ein Beispiel für einen Vergleich wäre: 
 
Im Schach gibt es viele unterschiedliche Eröffnungsvarianten. Je nach Gegner und eigener 
Stimmung werden Sie eine forsche oder eine eher gediegene Variante wählen. Der Beginn eines 
Vortrags ist ganz ähnlich wie eine Schacheröffnung. 190 
Beispiele und Vergleiche sind meist konkret und anschaulich. Deshalb eignen sie sich sehr 
gut, um zu abstrakten und unbekannten Sachverhalten überzuleiten. 
Mit einem überraschenden Einstieg erwecken Sie die Aufmerksamkeit der Zuhörer. 
 
Warum haben die Menschen so lange an der Vorstellung festgehalten, die Erde wäre eine 195 
Scheibe? Weil sie daran glauben wollten. Auch bei unserem heutigen Thema scheint es ähnlich 
zu sein. Viele Menschen … 
Welche Einleitung Sie auch wählen, sie sollte folgenden Anforderungen genügen: 
• Sie sollte Aufmerksamkeit erzeugen. 
• Sie sollte neugierig auf die Präsentation machen.  200 
• Sie muss themenbezogen sein. 








Sie können aber auch gleich beim Einstieg auf eine Visualisierung zurückgreifen und dies 
mit einem der vorgestellten Einstiegsvarianten verbinden. Sind die Teilnehmer erst mal 
interessiert, möchten sie natürlich wissen, was sie erwartet. Wenn Sie nicht aus 205 
dramaturgischen Gründen die Spannung weiter aufrecht erhalten wollen, kommt jetzt ein 
kurzer Überblick an die Reihe. 
Bewährt hat es sich, eine schriftliche Übersicht zu geben. Das kann die zweite Folie nach 
der Titelfolie beim Einsatz des Beamers sein, Sie können zur Visualisierung aber auch ein 
Flipchart-Blatt oder eine Stellwand nutzen. Dann haben Sie den Vorteil, dass die Themen 210 
während der gesamten Präsentation sichtbar bleiben. 
Den Hauptteil gliedern 
Sie wollen Ihre Zuhörer überzeugen. Das Ziel Ihrer Präsentation kann beispielsweise darin 
bestehen, dass Sie etwas ändern, abschaffen oder neu einführen möchten, beispielsweise 
neue Verfahrens- und Vorgehensweisen. Im Vorfeld haben Sie Informationen gesammelt 215 
und diese Argumente gewichtet. 
Argumentationsstraßen und -linien entwickeln 
Jetzt können Sie auf dieser Grundlage Argumentationsstraßen aufbauen. Welche 
Argumente bringen Sie als Erstes? Welche im Mittelteil, welche am Schluss? 
Fangen Sie mit starken Argumenten an. 220 
 
Bei schwachen Argumenten gewinnen womöglich Ihre Zuhörer zu Beginn ein falsches Bild 
und hören dann nicht mehr richtig zu. Auch am Ende sollten starke Argumente stehen, denn 
der letzte Eindruck wirkt besonders nach. Am besten ist ein Wechsel zwischen starken und 
schwächeren Argumenten. 225 
 
So können Sie auch schwache Argumente einbeziehen. Am Ende fassen Sie die 
Hauptargumente dann noch einmal zusammen. 
Wenn Sie die einzelnen Argumente ansprechen, können Sie wieder in drei Schritten 
vorgehen: 230 
1. Argument nennen 
2. Begründung geben 
3. Beispiel anführen 
Durch die Veranschaulichung im dritten Schritt wird das Argument greifbar und der Vorteil 
sichtbar. 235 
 
Warum sollten Sie mit starken Argumenten anfangen?    
 






Besonders wichtig sind bei diesem Projekt finanzielle Erwägungen. 
Ziel des Projektes ist es ja gerade, langfristig deutliche Kosteneinsparungen zu erreichen. 
Das bedeutet allein für die Personalverwaltung eine Einsparung von 40.000 € pro Jahr. Damit 
könnten wir an anderer Stelle dringend benötigte Stellen finanzieren. 240 
Die richtige Form der Argumentation finden 
Es gibt in der Argumentationstechnik eine bewährte Hilfe, um Argumente richtig 
anzubringen. Der Fünf-Satz besteht aus fünf gedanklichen Schritten, die einen 
Gedankengang argumentativ zu einer Schlussfolgerung, einem Zielsatz hinführen. Fünf 
Schritte entsprechen ungefähr dem, was Ihre Zuhörer in einem Zug aufnehmen kann.  245 
Für Sie bieten die fünf Schritte genügend Raum, um einen zusammenhängenden 
Gedankengang zu entwickeln. 
Wichtig ist, dass Sie die Planung des Fünf-Satzes von ,,hinten“ aufzäumen, das heißt, die 
Planung verläuft umgekehrt zur Durchführung.  
Sie überlegen zuerst den Zielsatz. Er soll Ihre Argumentation auf eine These, einen Appell 250 
oder eine Frage zuspitzen. Der Mittelteil besteht aus einem Drei-Schritt und bereitet den 
Zielsatz vor. So kurz wie möglich, aber so ausführlich wie nötig begründen, folgern, 
erläutern und veranschaulichen Sie. Erst ganz zum Schluss überlegen Sie sich den 
Einstiegssatz. Er soll Ihre Zuhörer dort abholen, wo sie sich gedanklich gerade befinden. 
Sie können zum Beispiel die Situation der Zuhörer einbeziehen oder an den Wortbeitrag 255 
Ihres Vorredners anknüpfen.  
 
Auf der Grundlage der Variantes des Fünf-Satzes lassen sich ganze Argumentationslinien 
aufbauen.  
Die erste Möglichkeit der Argumentation ist die Kette: 260 
  
Stellen Sie sich vor, Sie wollen die Genehmigung für das Projekt 






Thema wird in der Einleitung durch eine Frage konkretisiert. Die Botschaft gehört in den 
Schlussteil. 265 
Im folgenden Beispiel wird die Verkettung der Argumente deutlich: 
 
Wie wichtig ist es, das neue Projekt „Dokumentenmanagementsystem" schnell anzugehen? 
Sie wissen, dass unsere Arbeitsabläufe sehr ineffizient organisiert sind. 
Als Ergebnis des Projektes würden die Arbeitsvorgänge deutlich vereinfacht. 270 
Dies bedeutet eine Einsparung von 200.000 € pro Jahr. 
Diese Vorteile können schon in acht Monaten zum Tragen kommen, wenn Sie das Projekt heute 
genehmigen. 
Das Hauptargument sollte bei der Kette stets hinter der Schlussfolgerung stehen. Es sollte 
überzeugend sein, sonst ist die ganze Argumentation schwach. Dieses Argument wird in 275 
der Regel durch Tatsachen und darauf aufbauende Schlussfolgerungen eingeleitet.  
Ein Schritt resultiert immer aus dem vorhergehenden. Man könnte jeden Schritt durch die 
Worte „daraus folgt“ verbinden. 
Die Kette eignet sich somit für Themen, bei denen eine differenzierte Argumentation den 
Zuhörer unterstützt, die komplexe Materie zu verstehen. Sie ist gut geeignet, wenn Sie den 280 
Zuhörer Schritt für Schritt in einen Gedankengang einführen möchten.  
Eine Variante der Kette ist die Problemlöseformel. Hier steht die (unbefriedigende) 
aktuelle Lage im Mittelpunkt: 
1. Darstellung des Ist-Zustandes (Missstand) 
2. Aufzeigen der Ursachen 285 
3. Darstellung des Soll-Zustandes (Ziel) 
4. Vorschlag zur Vorgehensweise 
5. Aufforderung zur Tat 
Eine weitere, interessante Möglichkeit der Argumentation ist die Grundform.  
Das Prinzip der Grundform ist es, drei Argumente zu nennen, die alle zu dem gleichen 290 
Schluss führen. Diese Argumente befinden sich logisch alle auf der gleichen Ebene; d. h., 









Wie wichtig ist es, das neue Projekt „Dokumentenmanagementsystem“ schnell anzugehen? 
Erstens überwinden wir dadurch schnell das Problem der langen Postdurchlaufzeiten. 
Zweitens erhalten wir durch das Dokumentenmanagementsystem alle wichtigen 
Führungsinformationen, die uns schnelles und kompetentes Handeln ermöglichen. 
Drittens sparen wir dadurch Personalkosten in größerem Stil ein. 300 
Aus diesem Grund bitte ich Sie, das Projekt noch heute zu genehmigen. 
Durch die Verwendung von Strukturierungsworten (erstens, zweitens, drittens) machen Sie 
deutlich, dass ein neuer Gliederungsschritt begonnen hat.  
Die vierte Gliederungsform ist die Selektion. Hier werden zunächst eine Pro- und ein 
Kontra-Position gegenübergestellt, die in der Regel durch Argumente abgestützt sind. Der 305 
nachfolgende Gedankengang (Schritte 4 und 5) baut jedoch nur auf der in Schritt 3 
genannten Position auf.  
 
 
In Ihrer Wirkung ist die Selektion eine Einwandvorwegnahme. Sie nimmt das 310 








Wie wichtig ist es, das geplante Dokumentenmanagementsystem schnell anzugehen? 
Die einen sagen, wir brauchen kein Dokumentenmanagementsystem, weil es einfacher und 315 
schneller ist, wenn jeder Mitarbeiter seine Dokumente selbst für sich archiviert. 
Viele andere sagen, ein Dokumentenmanagementsystem ist unumgänglich, weil nur dadurch eine 
dauerhafte und kostengünstige Lösung des Problems gewährleistet ist. Vor allem würden wir 
Personalkosten einsparen. 
Die dauerhafte Einsparung von Kosten ist wichtiger als eine einfache und schnelle Lösung, die 320 
aber mittelfristig zu teuer ist. 
Deshalb bitte ich Sie, das Pilotprojekt zur Implementierung zu genehmigen. 
Die Anwendung der Selektion bietet sich vor allem dann an, wenn eine bestimmte Position 
oder ein bestimmtes Argument von der Gegenseite auf jeden Fall genannt wird. Dieses 
Argument können Sie in eigenen Worten vorwegnehmen, was Ihnen mehr 325 
Glaubwürdigkeit im Sinne einer abgewogenen Argumentation verschafft. Die 
Gliederungsform der Selektion kann durch Strukturierungsworte wie einerseits... 
andererseits hervorgehoben werden. Das unterstützt die Zuhörer beim Erfassen des 
Inhaltes. 
Die ersten drei Schritte der Synthese sind genau wie bei der Selektion. Erst im vierten 330 
Schritt ändert sich die Abfolge. Hier werden sowohl das Pro- als auch das Kontra-
Argument gewürdigt und beide Aspekte zusammengeführt. Im fünften Schritt kommt es 
darauf aufbauend zu einer Schlussfolgerung. 
 
Wie wichtig ist es, das geplante „Dokumentenmanagementsystem“ schnell anzugehen? 335 
Die einen sagen, wir brauchen kein Dokumentenmanagementsystem, weil es einfacher und 
schneller ist, einen eigenen Botendienst aufzubauen. 
Viele andere sagen, ein Dokumentenmanagementsystem ist unumgänglich, weil nur dadurch eine 
dauerhafte und kostengünstige Lösung des Problems gewährleistet ist. Vor allem würden wir 
Personalkosten einsparen. 340 
Die dauerhafte Einsparung von Kosten ist besser als eine einfache, aber mittelfristig zu 
umständliche Lösung. 
Deshalb schlage ich vor, die Mitarbeiter vorerst selbst in die Verantwortung zu nehmen und 







Die Synthese ist eine gute Möglichkeit, erstarrte "Entweder-oder-Meinungen" wieder in 345 
Fluss zu bringen. Denn häufig liegt die Lösung für ein Problem eben nicht in einem 
einseitigen Ja oder Nein, sondern in einer differenzierteren Betrachtung des Problems. 
Für alle dargestellten Gliederungsmöglichkeiten gilt: 
1. Wenn Sie längere Präsentationen vorhaben, können Sie jeden Baustein des 5-Satzes 
wieder in eine weitere 5-Satz-Struktur unterteilen.  350 
2. Keine Gliederungsstruktur ist besser oder schlechter als die andere. Ihre Wahl hängt 
vom Thema, Ihrem Präsentationsziel und den Zuhörern ab. 
3. Benutzen Sie Strukturierungsworte, um Ihren Vortrag zu gliedern. 
4. Machen Sie Pausen, wenn Sie einen Gliederungspunkt beendet haben. 
5. Achten Sie darauf, dass alle Teile des 5-Satzes annähernd gleich groß sind. Einleitung 355 
und Schluss können hingegen kürzer sein als die Argumentationsschritte im Hauptteil. 
 
Beide Prinzipien dienen dazu, den Aufbau des Vortrages den Zuhörern deutlich zu 
machen. Sie fördern damit auf entscheidende Weise die Verständlichkeit Ihrer 
Präsentation. 360 
 
Eine Präsentation mag in der Vorbereitung noch so klar gegliedert sein, wenn Sie sie im 
Maschinenfeuertempo monoton herunterrasseln, bekommt selbst der aufmerksame Zuhörer 
keine Struktur mit.  
Den Schluss gestalten 365 
Der Schluss ist der Höhepunkt der Präsentation, das, worauf all Ihr Bemühen hinzielt. 
Was ist beim Schluss zu beachten? 
REGEL 1: Machen Sie deutlich, dass Sie zum Schluss kommen, und machen Sie dann 
auch Schluss. 
Meist sind die Anwesenden am Ende einer Präsentation besonders aufmerksam. Deshalb 370 
ist an dieser Stelle eine Zusammenfassung besonders wichtig und wirkungsvoll. Sie 
bringen den Teilnehmern die Inhalte noch einmal nahe, die sie sich unbedingt merken 
sollen.  
Sagen Sie: Ich fasse noch einmal zusammen. Danach wiederholen Sie kurz Ihre 
wesentlichen Aussagen oder Ihre Hauptargumente. 375 
 
 
Begründen Sie, warum es wichtig ist, mit Strukturierungsworten zu arbeiten 







Verfallen Sie aber nicht in den Fehler, die halbe Präsentation noch einmal zu wiederholen. Die 
Zuhörer werden sehr strapaziert, wenn der Referent das Ende 20 Minuten vorher ankündigt und 
dann immer noch etwas zu sagen weiß.  
Vermitteln Sie den Zuhörern das Gefühl, dass Sie alles Wichtige gesagt haben und nur noch 
die entscheidenden Punkte ins Gedächtnis rufen. Nicht mehr als sieben Punkte, sonst 380 
verliert die Zusammenfassung an Klarheit. 
REGEL 2: Der letzte Satz der Rede ist der Schlusssatz. Er beinhaltet die Hauptbotschaft 
der Präsentation. 
 
Die wesentlichen Gründe sind: 385 
• Die Botschaft ist das, worauf die ganze Präsentation hinarbeitet: der Höhepunkt. 
• Was zuletzt gesagt wird, bleibt am besten sitzen. Sollten die Zuhörer auch alles 
vergessen haben, was Sie sagten, die Botschaft sollte ihnen noch nach dem Vortrag 
im Ohr nachhallen. 
• Wenn Sie die Hauptbotschaft früher nennen, nehmen Sie Ihrer Präsentation die 390 
Spannung. Was soll dann noch folgen? 
• Am Schluss ergibt sich die Botschaft als logische Schlussfolgerung der vorgenannten 
Argumente. 
REGEL 3:  Formulieren Sie den Schlusssatz kurz, prägnant und möglichst ohne 
Nebensätze, damit die Aussage im Gedächtnis der Zuhörer haften bleibt.  395 
Auch zum Abschluss gibt es einige erprobte Varianten: 
1. Greifen Sie den Einstieg wieder auf. 
Spannen Sie den Bogen vom Anfang bis zum Schluss. Sie haben beispielsweise zu 
Beginn ein Versprechen gegeben. Kommen Sie nun zum Abschluss wieder darauf 
zurück. 400 
 
2. Geben Sie einen Ausblick. 
Richten Sie den Blick positiv nach vorne. 
 
 
Warum sollte man die Botschaft erst am Schluss nennen?     
 
Ich hatte Ihnen zu Beginn versprochen … 
 






3. Machen Sie noch einmal den Nutzen deutlich. 405 
Die Zuhörer erfahren, welche Konsequenzen das Gesagte für sie hat. 
 
4. Wiederholen Sie das Vorteilsversprechen. 
Gehen Sie auf die angekündigten Vorteile für die Zuhörer ein. 
 410 
Zehn neue Ideen für effektivere Mitarbeiterbesprechungen hatten wir Ihnen versprochen. Zehn 
neue Ideen haben Sie gehört. Wenn Sie nur drei davon umsetzen, hat es sich für Sie gelohnt. 
5. Schließen Sie mit einer Aufforderung oder einem Appell, 
Gerade als Abschluss einer Argumentationsrede, bei der Sie für eine bestimmte 
Position eingetreten sind, eignet sich ein Appell besonders gut. Damit können Sie die 415 
durch Ihre Rede aufgebauten Emotionen eine letzte Steigerung erfahren lassen. 
 
6. Danken Sie den Anwesenden. 
Wenn Sie gemeinsam an einer Aufgabe gearbeitet haben und etwa die Ergebnisse 
dieser Arbeit vorstellen, können Sie gut mit einem Dank schließen. 420 
 
Der Schluss sollte mit Gemeinsamkeit enden; deshalb ist die „Wir“-Formulierung 
besser als „Sie“. 
 
Das sollten Sie vermeiden: 425 
1. Sich bedanken 
Sie haben die Leistung erbracht. Das nachgeschobene Dankeschön nimmt dem 
eigentlichen Schlusssatz die Wirkung. 
2. Das Fischen nach Komplimenten  
Denn es wirkt wie ein Buhlen um Anerkennung und macht einen schlechten 430 
Eindruck. Ihre Rede muss für sich stehen können.  
 
 
Mit diesem Wissen können Sie Folgendes anfangen …  
 
Jetzt bleibt nur noch eine Sache zu tun: Lassen Sie uns gemeinsam… 
 
Vielen Dank für Ihren großen Einsatz, Ihre außergewöhnliche Leistung und Ihr großartiges 
Ergebnis. 
 
Wählen Sie generell einen emotionalen Abschluss. Das schafft einen guten 
Schlusspunkt.  
 







Denn: Es geht um die Zuhörer – deshalb besser eine „Wir“-Formulierung. 
4. Pathetisch werden 435 
Damit können Sie erst recht Widerstand bei Teilnehmern erzeugen, die nicht Ihrer 
Meinung sind. 
5. Neue Gedanken einbringen 
Sie haben sonst keinen wirklichen Abschluss. 
6. Mit einem negativen Aspekt aufhören 440 
Selbst wenn Sie sich in Ihrem Vortrag mit einem noch so problematischen Thema 
auseinandergesetzt haben, muss der Abschluss eine Perspektive eröffnen, die 






     445 
 
  
   
   
➢ Gliedern Sie Ihren Vortrag in Einleitung, Hauptteil und Abschluss.  
➢ Sorgen Sie für einen guten Einstieg. 
➢ Schaffen Sie Interesse und Neugierde. 
➢ Nehmen Sie die Teilnehmer gleich zu Beginn für sich ein. 
➢ Geben Sie eine Übersicht. 
➢ Nennen Sie Ihre Themen, zeigen Sie Ihre Ziele auf, erläutern Sie Ihre 
Vorgehensweise. 
➢ Stellen Sie gewichtige Argumente an den Anfang und an den Schluss. 
➢ Mit den unterschiedlichen Argumentationslinien finden Sie schnell eine gute 
Möglichkeit zur Vermittlung Ihres Anliegens.  
➢ Machen Sie deutlich, dass Sie zum Schluss kommen. 
➢ Wiederholen Sie die Hauptbotschaft im Schlusssatz. 









 3.1 Welche Punkte greifen Sie bei der Problemanalyse auf? 
   3.2 Wieso sollten Sie besonderen Wert auf die Einleitung legen? 
 3.3 „Leider habe ich es im Vorfeld nicht geschafft, mich auf das Thema 
vorzubereiten.“  Bitte bewerten Sie diesen Einstieg in einer Präsentation.  





SCHRITT 4: Den Vortrag rhetorisch gestalten 
Ein Redner liest vom Blatt ab und verhaspelt sich dennoch immer mal wieder. Das macht 
sicher keinen guten Eindruck. Sie wollen Ihre Zuhörer überzeugen, von Ihrer Kompetenz, 
Ihren Argumenten. Dann sollten Sie rhetorische Mittel gezielt einsetzen. Dafür stehen 
Ihnen drei Ausdrucksmittel zur Verfügung: Ihre Sprache, Ihre Sprechtechnik, Ihre 450 
Körpersprache. 
In diesem Schritt lernen Sie, wie Sie:  
➢ frei vorzutragen, 
➢ den Stichwortzettel richtig zu nutzen, 
➢ Ihre Ausdrucksmittel, Sprache, Stimme und Körpersprache gezielt 
einzusetzen und 
➢ mit Lampenfieber umzugehen. 
Frei vortragen 
Sie sollten Ihre Ausführungen frei vortragen. Dafür gibt es gleich mehrere Gründe, der 
wichtigste ist: Nur wenn Sie frei vortragen, werden Sie auch Ihre Stimme und Ihre Hände 
frei einsetzen können. Weitere Gründe sind: 455 
• Bei vorformulierten Vorträgen ist die Informationsdichte oft zu groß. 
• Schnell greift man bei der Ausformulierung des Vortrags zur Schriftsprache. 
Schriftsprache ist aber nicht gleich mündliche Sprache. Sie ist meist schwieriger zu 
verstehen, weil die Sätze komplexer sind. 
• Außerdem passiert es beim Vorlesen leicht, dass man den Faden verliert.  460 
• Der Blickkontakt mit den Teilnehmern sinkt automatisch. 
Die völlig freie Rede, aus dem Stegreif entwickelt, ist nur sinnvoll für kurze Beiträge und 
sehr geübte Sprecher. 
Bei Rednern, die sich zutrauen, ohne einen Leitfaden zu sprechen, macht man oft die 
Erfahrung, dass Sie von Ihrem eigentlichen Thema abschweifen, den roten Faden verlieren 465 
und zu keinem guten Abschluss kommen. Die Reden sind oft viel zu lang, unübersichtlich 
und nicht strukturiert. 
Was macht man, wenn man unsicher ist und sich einen freien Vortrag nicht zutraut?  
Sie können die ersten, wichtigen Sätze auswendig lernen, aber bei der Präsentation bitte 
nicht monoton herunterleiern. Sie können sich aber auch Stichwörter machen. Diese geben 470 
Sicherheit, auch wenn man sie selten braucht. Wenige Stichwörter sind besser als viele. 
Dann ist die Wahrscheinlichkeit geringer, aus dem Konzept zu kommen, weil man das 
richtige Stichwort im Moment nicht findet. 
Was Sie immer überlegen sollten: Können Sie aus Ihren Stichwörtern nicht eine Folge von 






Sie schaffen sich eine Merkhilfe und die Zuhörer wissen ebenfalls, welche Punkte Ihnen 
wichtig sind. 
Mit Stichwortzettel arbeiten 
Reicht Ihnen das nicht, etwa weil Sie noch unerfahren sind oder Ihre Präsentation besonders 480 
wichtig ist, können Sie alternativ mit einem Stichwortmanuskript arbeiten. Nehmen Sie 
dazu am besten DIN-A5-Blätter im Querformat.  
 
Dieses Format ist zu groß, es wirkt in Ihrer Hand zu dominant, auch können Sie zu viel 
darauf schreiben und verlieren dann leicht die Übersicht. 485 
Unterteilen Sie das DIN-A5-Blatt in 3 Rubriken:  
• Im Mittelteil notieren Sie sich die Hauptstichwörter,  
• in der linken Spalte Nebenstichwörter, die Sie eventuell verwenden wollen, und  
• in der rechten Spalte haben Sie Platz, sich Notizen zu machen, an welcher Stelle Sie 
beispielsweise eine Folie zeigen oder Material verteilen wollen. 490 
Wie viele Stichworte Sie sich notieren, ob dies nur Oberbegriffe sind oder nahezu 
ausformulierte Sätze, ist eine individuelle Frage. Stichworte sind Schlüsselbegriffe, mit 
denen Sie die Tür zu einem neuen Abschnitt oder Themenbereich Ihrer Rede aufschließen. 
Deshalb ist nicht die Menge der Stichworte wichtig, sondern es kommt darauf an, die 
passenden Begriffe zu finden. Wenn Sie die Rede vorab mehrmals üben, können Sie 495 
feststellen, ob die notierten Stichworte für Sie sinnvoll und hilfreich sind. Ist Ihnen bei 
einem Stichwort nichts eingefallen? Dann ist es wahrscheinlich für Sie der falsche 
Schlüsselbegriff. 
Je wichtiger Ihre Worte in der Öffentlichkeit sind, desto eher kommt es auf präzise und 
genaue Formulierungen an. Wenn Sie zum Beispiel eine geschäftliche oder politische Rede 500 
halten, ist es wichtig, dass Sie in der Lage sind, „zitierfähig“ zu sprechen, weil Ihre Wörter 
möglicherweise am nächsten Tag in der Zeitung stehen. Dasselbe gilt, wenn Ihre Rede eine 
programmatische oder wegweisende Bedeutung hat, zum Beispiel bei einer Antrittsrede als 
Vorsitzender eines Gremiums. Überall dort, wo Ihr Wort auf die Waagschale der 
öffentlichen Meinung gelegt werden könnte, ist es sinnvoll, dass Sie Ihre Rede Wort für 505 
 
Dadurch haben Sie gleich zwei Vorteile. Welche sind das?  
 





Wort ausarbeiten oder dass Sie zumindest die entscheidenden Passagen genau 
ausformulieren. 
Damit das Stichwortmanuskript tatsächlich ein hilfreiches Instrument ist, das Sie 
unterstützt, sicher und frei zu sprechen, muss es 
• gut lesbar, 510 
• einseitig beschriftet, 
• durchnummeriert, 
• an besonders wichtigen Stellen wörtlich ausformuliert, 
• an manchen Stellen farbig markiert, 
• bei Anfangs- und Schlusssätzen immer genau ausformuliert und 515 
• im „Redestil“ geschrieben sein. 
Ausdrucksmittel nutzen 
Sprache, Sprechtechnik und Körpersprache sind als grundlegende Ausdrucksmittel bei 
einer Präsentation von besonderer Bedeutung.  
 520 
Hier noch einmal wichtige Punkte, die Sie unbedingt beachten sollten: 
Sprache 
• Verwenden Sie eine einfache und verständliche Sprache. 
• Vermeiden Sie Fremdwörter, Abkürzungen und Füllwörter. 
• Vermitteln Sie Informationen anschaulich. Nutzen Sie Beispiele und Vergleiche. 525 
• Erzeugen Sie Emotionen, sprechen Sie Gefühle an. 
• Achten Sie auf eine klare Struktur und einen roten Faden. 
• Geben Sie Zwischenzusammenfassungen. 
Sprechtechnik 
• Reden Sie langsam genug. 530 
• Setzen Sie die Lautstärke gezielt ein, sprechen sie laut genug. 
• Betonen Sie wichtige Begriffe. 
• Gestalten Sie Ihren Vortrag lebendig durch Variation des Sprechtempos. 
• Gliedern Sie Ihren Vortrag durch Pausen. 
• Achten Sie auf eine deutliche Aussprache. 535 
Körpersprache 
• Halten Sie Blickkontakt zu den Teilnehmenden. 
• Vermeiden Sie Körpersignale, die die Zuhörenden irritieren könnten. 
• Verwenden Sie eine ausdrucksstarke, aber gleichzeitig natürliche Mimik und Gestik. 
 
Nicht der Beamer oder ein anderes Medium stehen im Mittelpunkt Ihrer Präsentation, sondern 





• Setzen Sie sich nur dann hin, wenn Sie das Gespräch mit den Teilnehmern suchen. 540 
Sprechtechnik einsetzen 
Das, was Sie sagen, ist die eine Seite. Wie Sie es sagen, die andere. Im Volksmund heißt 
es nicht umsonst: Der Ton macht die Musik. Und damit sind wir bei der Sprechtechnik. Zur 
Sprechtechnik gehören folgende Merkmale: 
• Lautstärke 545 
Wie laut oder leise Sie sprechen 
• Stimmlage 
Wie hoch oder tief Ihre Stimmlage ist 
• Sprechtempo 
Wie schnell oder langsam Sie sprechen 550 
• Pausen 
Wann Sie wo welche Pausen setzen 
• Betonung 
Welche Wörter Sie wie betonen 
• Aussprache 555 
Wie deutlich Sie sprechen 
• Füllwörter 
Wie häufig Sie Äh, Öh, ich möchte meinen o. Ä. sagen 
Die Lautstärke und die Stimmlage werden als Sprechmerkmale oft vernachlässigt. Doch 
die Stimme von Referenten kann zum Beispiel zu laut und damit unangenehm sein. Öfter 560 
kommt es allerdings vor, dass sie zu leise ist. Das kann für die Zuhörer sehr anstrengend 
sein. Die Lautstärke können und sollten Sie genauso gezielt einsetzen wie die anderen 
Stimmmerkmale. Sprechen Sie laut genug und setzen Sie leise Töne gezielt ein. So können 
Sie Spannung erzeugen. 
Bei der Stimmlage, in der Sie sprechen, kann man nicht viel falsch machen. Lediglich sehr 565 
hohe Stimmlagen empfinden viele Menschen als unangenehm. Wichtiger ist die Variation 
der Tonhöhe, ob Sie die Stimme heben oder senken. Das sollten Sie auf jeden Fall tun, denn 
nichts führt schneller zu Langeweile als eine monotone Stimme. 
In jedem Fall sollten Sie darauf achten, dass Sie am Ende eines Satzes mit der Stimme 
heruntergehen und eine Pause machen. Dann wissen Ihre Teilnehmer, dass Sie einen 570 
Gedanken abschließen. Am Ende einer Frage hebt man in der Regel seine Stimme an. Das 
ist eigentlich selbstverständlich, wird aber nicht immer beachtet. Sprechtempo, Pausen, 
Betonung und Aussprache hängen eng zusammen. 
Das Sprechtempo sollte nicht zu langsam, aber auch nicht zu schnell sein. Eine zu 
langsame Sprechweise wirkt ermüdend. Bei zu schnellem Sprechen kommen die Zuhörer 575 
mit Ihren Gedanken nicht mit, sie schalten über kurz oder lang ab. Variationen des 






Pausen sind bei einer Präsentation ungemein wichtig. Die Zuhörer können bei einer Pause 
verschnaufen. Gönnen Sie Ihnen diese Zehntelsekunden, um über Ihre Worte nachdenken 580 
zu können.  
Pausen haben noch eine weitere wichtige Funktion: Sie gliedern die Rede. Der Zuhörer 
erfährt, ob ein Satz oder ein Gedankengang zu Ende ist. Zu lange Pausen werden allerdings 
als unangenehm empfunden. Auch das hat einen einfachen Grund: Eine lange Pause zeigt 
normalerweise an, dass der Sprecher wünscht, sein Gegenüber möge jetzt etwas sagen. Der 585 
Zuhörer wird unsicher. 
Betonung: In jedem Satz gibt es wichtige, sinnträchtige Wörter. Diese Wörter betonen Sie 
besonders: Sie akzentuieren sie. Damit weiß der Zuhörer gleichzeitig, welche Wörter 
wichtig sind. Denn unterschiedliche Betonung führt zu unterschiedlichen Bedeutungen. 
 590 
Füllwörter gebraucht man häufig, ohne es zu merken. Besonders beliebt ist das Äh. 
Problematisch wird es, wenn sie zu häufig vorkommen und Zuhörer womöglich anfangen, 
sie zu zählen. 
Noch ein Wort zum Dialekt. Dialekt ist etwas Liebenswertes. Und viele Zuhörer finden 
ihn eher positiv als negativ. Allerdings darf Ihr Dialekt nicht so ausgeprägt sein, dass 595 
Teilnehmer Verständnisschwierigkeiten haben. 
Körpersprache nutzen 
Warum ist das nonverbale Ausdrucksverhalten so wichtig? Weil es die inhaltlichen 
Aussagen begleitet und „kommentiert“. Das hilft den Zuhörern bei der Verarbeitung dieser 
Informationen. Zur Körpersprache gehören verschiedene Ausdrucksmittel. Das erste und 600 
wichtigste ist der Blickkontakt. 
Blickkontakt mit den Zuhörern ist besonders wichtig. 
 
Sie können die Reaktionen der Zuhörer beobachten, ihre unbewusst ausgesandten 
Körpersignale. Allerdings ist das nicht immer ganz einfach und häufig nicht wirklich 605 
eindeutig. Viele Signale sind unscharf und können schnell zu falschen Interpretationen 
 
Viele Menschen neigen dazu, zu schnell zu reden, wenn sie nervös sind. Achten Sie bitte 
darauf, das nicht zu tun. 
 
Je nachdem, welches Wort Sie in dem Satz: Du musst das jetzt für mich tun betonen, ergibt sich 
eine Gewichtung in der Aussage. 
 





führen. Probieren Sie doch einmal in der folgenden Übung aus, wie Sie verschiedene 
Körperhaltungen interpretieren. 
 
Man könnte das Verhalten der Zuhörer folgendermaßen interpretieren: 610 
verschränkte Arme Abwehr, Distanz schaffen 
kauen an der Brille Nachdenklichkeit, Langeweile 
verschränkte Arme hinter dem Nacken Entspannung, Müdigkeit 
Kinn reiben Nervosität, Unsicherheit, Anspannung 
Alle diese Interpretationen sind subjektiv. Im Einzelfall kann es auch ganz etwas anderes 
bedeuten.  
Neben der Möglichkeit, Zuhörerreaktionen wahrnehmen zu können, hat der Blickkontakt 
einen weiteren wichtigen Vorteil: Über den Blick bauen Sie den Kontakt zum Publikum 




Bitte überlegen Sie: Auf was könnten die folgenden Körpersignale hinweisen? 
. Einige Zuhörer verschränken die Arme. Ihre Interpretation: 1  
. Ein Zuhörer nimmt seine Brille ab und kaut am Bügel. Ihre Interpretation:  2 
 . Ein Zuhörer verschränkt seine Hände hinter dem Nacken. Ihre Interpretation: 3 





Vermeiden Sie deshalb folgende Situationen: 
1. Der Referent schaut die ganze Zeit in sein Manuskript. Damit weicht er jeglichem 
Kontakt aus. Das Publikum fühlt sich nicht angesprochen. 
2. Der Referent schaut über die Köpfe der Zuhörer hinweg. Häufig geschieht dies aus 
Unsicherheit. Die Wirkung ist ähnlich, nur abgeschwächt. 620 
3. Der Referent schaut nur einen Teil des Publikums an. Auch dies ist meist ein Zeichen 
von Unsicherheit. Der Redner schaut zu den sympathisch aussehenden bzw. dem 
Redner wohlgesinnten Zuhörern. Sie anzusehen, gibt ihm Sicherheit. 
 
Nichts ist schlimmer als ein verkrampftes Mienenspiel und antrainierte Bewegungen der 625 
Arme, auch wenn in manchen Rhetorik-Seminaren etwas anderes vermittelt wird. 
Anmerkungen zu den Regeln 
➢ Eine beidhändige Gestik ist meist wirkungsvoller als eine einhändige. 
➢ Dass die Gestik mit Ihren Aussagen übereinstimmen muss, ist unabdingbar. 
Ansonsten erzeugt dies bei den Zuhörern Unsicherheit. Sie werden eher der Gestik 630 
glauben als der verbalen Aussage. 
➢ Gestik mit nach oben gerichteten Händen wird nicht durchweg als bejahend 
empfunden. Gestik mit nach unten gerichteten Händen nicht automatisch als 
verneinend. Diese Regel stimmt also nur tendenziell. 
➢ Das Gleiche gilt auch für die letzte Regel. Sie ist deshalb problematisch, weil sie zu 635 
einer unnatürlichen, verkrampften Gestik führen kann. 
Generell lässt sich sagen: Nutzen Sie die Ausdruckskraft Ihrer Hände. Aber übertreiben Sie 
nicht. Wild herumzufuchteln ist ebenso wenig angebracht wie die Hände in den 
Hosentaschen oder hinter dem Rücken zu verstecken. 
Lassen Sie die Hände von allein sprechen. Vermeiden Sie alles, was Ihre Natürlichkeit und 640 
Spontaneität beeinträchtigen könnte. Für die Körpersprache gelten dieselben Regeln wie 
für Mimik und Gestik: sparsam, gezielt einsetzen, nichts übertreiben und vor allem 
natürlich bleiben. 
Zum Abschluss wollen wir das Sitz- und Stehverhalten betrachten. Als allgemeine Regel 
gilt: Immer, wenn Sie vortragen und präsentieren, sollten Sie sich hinstellen. Dadurch 645 





Für die richtige Mimik und Gestik bei einem Vortrag gibt es eine einfache Regel: Seien Sie 
natürlich. 
 
Ein Fehler ist besonders häufig und deshalb sollten Sie unbedingt auf ihn achten: Sprechen Sie 






Informationen vermitteln 650 
Das Ziel der Informationsrede ist es, das Wissen der Zuhörer zu erweitern, sie zu 
orientieren und Zusammenhänge zu erklären. Eine Informationsrede muss klar strukturiert 
und gleichzeitig verständlich sein. Ein guter Referent führt seine Zuhörer Schritt für Schritt 
durchs Thema. 
Durch die Wahrnehmungspsychologie wurde festgestellt, dass Menschen sich an bis zu 655 
drei Gedankenschritte gut erinnern und diese auseinanderhalten können. Bei der 
Verwendung von vier oder mehr Schritten nimmt die Wahrscheinlichkeit deutlich zu, dass 
ein Zuhörer die Übersicht verliert. Die Konsequenz für die Strukturierung einer 
Präsentation lautet somit, nach der Einleitung, in der Sie das Thema einführen, lediglich 
drei Hauptgedanken zu formulieren, ehe Sie zum Schlussappell kommen. Diese 660 
Hauptgedanken sollten in einem argumentativen Zusammenhang stehen, so dass sie eine 
Antwort auf die in der Einleitung gestellte Frage oder These geben, woraus sich dann der 
Schlussappell bzw. die Zusammenfassung ableitet.  
Sie haben Ihre Themen, die sich oft wiederum in Teilthemen aufgliedern lassen. Zu jedem 
Thema oder Teilthema bringen Sie erst eine Einleitung oder eine Überleitung vom letzten 665 
Thema her, dann die wichtigsten Informationen. 
Stellen Sie an jedes Thema folgende drei Fragen: 
Was?      Thema nennen und beschreiben 
Wie?    Informationen zum Thema geben 
Warum?   Begründungen nennen 670 
 
Die Vermittlung der einzelnen Unterthemen lässt sich weiter untergliedern: 
1. Situation darstellen 
2. Hintergründe erläutern 
3. Kerngedanken vorstellen 675 
4. Fakten anführen 
5. Lösungen anbieten 
Veranschaulichen Sie, geben Sie Beispiele, fassen Sie die wichtigsten Punkte am Ende 
noch einmal zusammen. Dann wird Ihnen Ihr Publikum gerne folgen. Wenn Sie ein 
Teilthema auf diese Weise abgehandelt haben, schaffen Sie eine Überleitung zum nächsten 680 










Was sind die nächsten Schritte im Projekt? – Wie sollen sie idealerweise ablaufen? – Warum 








Thema 1 Einleitung  
Aufmerksamkeit und Interesse wecken 










Ziel: Informationen festmachen, Aufforderungen zum Handeln 
Thema 2 Einleitung  
Information geben usw. 
Gerade bei Fachvorträgen kann es sehr belebend sein, wenn Sie nicht nur sachlich-
theoretisch an das Thema herangehen, sondern sich dem Publikum als Person zeigen und 
Ihre eigenen Erfahrungen und Gefühle zu dem Sachthema verdeutlichen. Allerdings ist es 
wichtig, hier klar zwischen Meinungen und Tatsachen zu trennen, um glaubwürdig zu sein. 685 
Informationsreden müssen anschaulich sein. Beispiele und Vergleiche erläutern 
Zusammenhänge meist besser als theoretische Ausführungen. 
 
Nutzen Sie zur Vermittlung der zentralen Aussagen Beispiele aus der Gedankenwelt Ihrer 
Zuhörer. Dazu müssen Sie sich überlegen, was für Ihren Teilnehmerkreis interessant sein kann 690 
und welche gemeinsamen Erfahrungen die Zuhörer verbinden.  
Es ist hilfreich für die Zuhörer, wenn Sie mit etwas Bekanntem anfangen und am 
vorhandenen Wissensstand anknüpfen. Sie können ein Problem schildern, das die meisten 
aus ihrem Alltag kennen, oder Sie sprechen über Erfahrungen, die viele der Zuhörer 
wahrscheinlich schon gemacht haben. Vom Bekannten und Konkreten gehen Sie 695 
schrittweise zum Neuen und Abstrakten.  
Auch wenn Sie Wissen vermitteln und Zusammenhänge darstellen, müssen Sie Ihre 
Zuhörer motivieren. Das wird durch das übliche Aneinanderreihen von Fakten, Zahlen, 
Trends und Prognosen nicht erreicht. Verwenden Sie die richtigen Stilmittel, um die 
Darstellung spannend zu gestalten. 700 
 
 






Mit Lampenfieber umgehen 
Schon die Vorstellung, vor einer Gruppe zu stehen und alle Augen auf sich gerichtet zu 
sehen, löst bei vielen Menschen Angst und Schrecken aus. Doch Präsentationen halten kann 
man lernen wie Radfahren oder Schwimmen. Schritt für Schritt, wenn Sie sich selbst bei 705 
diesem Lernprozess ein geduldiger und wohlwollender Begleiter sind. 
Je natürlicher und unmittelbarer Sie sprechen, desto überzeugender sind Sie. Je mehr Sie 
zu Ihrer eigenen Persönlichkeit stehen, desto besser können Sie einen guten Kontakt zu 
Ihren Zuhörern aufbauen. 
Das Fehlen von Lampenfieber ist auch keine Garantie dafür, ein guter Redner zu sein. Und 710 
nur wem der Erfolg oder die eigene Wirkung gleichgültig ist, kann spannungsfrei reden. 
Nervosität ist nichts Schlimmes, das man unbedingt bekämpfen muss. Im Gegenteil: 
Nervosität gehört bei solchen Situationen dazu. 
 
Eine gewisse Anspannung hilft Ihnen, konzentriert bei der Sache zu sein und Ihr Bestes zu 715 
geben. Lampenfieber ist somit erst einmal positiv zu bewerten. 
 
Nervosität ist nur dann unangenehm, wenn sie sich auf Ihr Verhalten auswirkt: Sie wissen 
nicht, wohin mit Ihren Händen, Ihre Stimme versagt, Sie finden nicht die passenden Worte. 
Das Beste, was Sie in solch einer Situation tun können: Akzeptieren Sie Ihre Unsicherheit, 720 
sie gehört dazu. Sie setzt Energien frei, die Sie brauchen, um wirklich gut zu sein und genau 
das wollen Sie in der Situation ja auch.  
Seien Sie rechtzeitig da 
Sie sollten niemals abgehetzt zu wichtigen Terminen kommen. Planen Sie bei unbekannten 
Orten für die Anreise genügend Zeit ein. Es sollte so viel Zeit bleiben, dass Sie Probleme 725 
mit Anfahrt, Parkplatz, Raumsuche usw. immer noch rechtzeitig in den Griff bekommen 
können. 
Entspannen Sie sich 
Beschäftigen Sie sich nicht bis in die letzte Sekunde mit dem, was vor Ihnen liegt. 
Entspannen Sie sich, ruhen Sie sich aus. Denken Sie an Ihre Erfolgserlebnisse, an die 730 
Freude, wenn Sie es geschafft haben. Es schadet auch nichts, wenn Sie sich in dieser 
Situation selbst Mut machen. Schließlich sind Sie gut vorbreitet und können Ihr Wissen 
zudem gut verkaufen. 
Vielleicht der wichtigste Rat zum Schluss: Erfahrungsgemäß haben Sie nach wenigen 
Minuten vergessen, dass Sie ja eigentlich nervös sind, weil Sie viel zu sehr mit der Situation 735 
beschäftigt sind. Lampenfieber ist eher ein Phänomen, das vorab auftritt, weniger in der 
Situation. 
 
Warum lässt sich Nervosität auch positiv sehen? 
 







➢ Versuchen Sie, frei vorzutragen. 740 
➢ Um nicht den Faden zu verlieren, können Sie sie die Visualisierung und die dort zu 
findenden Stichwörter nutzen. 
➢ Bei wichtigen Präsentationen können Sie mit einem Stichwortzettel arbeiten. 
➢ Nutzen Sie Ihre Ausdrucksmittel. Vermeiden Sie Fremdwörter und unnötige 
Fachbegriffe. Verwenden Sie kurze Sätze. 745 
➢ Verwenden Sie praxisnahe Beispiele, ziehen Sie Vergleiche heran. 
➢ Achten Sie bitte auf ausreichend lange Pausen, sprechen Sie nicht zu schnell, betonen 
Sie wichtige Wörter und sprechen Sie deutlich. 
➢ Unterstützen Sie mit Ihrer Gestik, was Sie sagen. Sprechen Sie zu den Teilnehmenden. 
Achten Sie auf Ihre Körpersprache. 750 
➢ Stellen Sie an jedes Thema folgende drei Fragen: 
 Was?   Thema nennen und beschreiben 
 Wie?   Informationen zum Thema geben 
 Warum?  Begründungen nennen 
 755 




   Welche drei Ausdrucksmittel stehen Ihnen als rhetorische Mittel zur 
Verfügung? 
4.1 
4.2    Wieso ist es wichtig, dass Sie sich für Ihre Präsentation ein Skript 
zurechtlegen? 
   Worauf sollten Sie bei Ihrer Körpersprache achten? 4.3 
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